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El título de la presente investigación es Estrategia Didáctica “BDEXCEL” en el 
aprendizaje significativo de base de datos, para estudiantes de administración 
del I.S.T. CESCA 2018. Cuyo objetivo es demostrar el efecto de la aplicación 
de la estrategia Didáctica “BDEXCEL” en el aprendizaje significativo de una 
base de datos, para estudiantes de administración del I.S.T. CESCA. La 
importancia radica en la aplicación de la estrategia didáctica que contiene una 
guía denominada “BDEXCEL”, para el aprendizaje significativo de una base de 
datos a través del programa Microsoft Excel 2016 para los estudiantes de 
administración. 
 
 El trabajo de investigación se encuentra estructurado 7 capítulos, los 
cuales son: el capítulo I relacionado con la introducción que contiene realidad 
problemática, los trabajos previos, la teoría relacionada al tema de 
investigación, formulación del problema, justificación, hipótesis y objetivos. 
Capítulo II. El método donde se esboza diseño de investigación, variables, 
operacionalización, población, muestras, técnicas de instrumentos de 
recolección de datos, métodos de análisis de datos, aspectos éticos. Capítulo 
III Resultados estadísticos. Capitulo IV Discusión de la temática. Capítulo V 
relacionado con las conclusiones. Capítulo VI las recomendaciones. Capítulo 
VII las referencias y finalmente los anexos. 
 La conclusión general en la hipótesis general, se observó que, el 
aprendizaje significativo de Base de Datos del grupo control y experimental 
según pre test presentan condiciones similares (U-Mann-Whitney: p=0,394); 
asimismo, los puntajes de los estudiantes del grupo experimental según post 
test presentan diferencias significativas con los puntajes obtenidos del grupo 
control (U-Mann-Whitney: p=0,001), y permite determinar que: la aplicación de 
la estrategia didáctica “BDEXCEL” sí tiene un efecto positivo en el 
aprendizaje significativo de Base de Datos en estudiantes de administración 
del I.S.T. CESCA. 
 Esperamos que el trabajo permita brindar la información requerida y 
merezca su aprobación. 
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El trabajo de investigación titulado Estrategia Didáctica “BDEXCEL” en el 
aprendizaje significativo de base de datos, para estudiantes de administración 
del I.S.T. CESCA 2018, cuyo objetivo fue demostrar el efecto de la aplicación 
de la estrategia Didáctica “BDEXCEL” en el aprendizaje significativo de una 
base de datos, para estudiantes de administración de dicho centro de estudio. 
 
El paradigma del estudio fue positivista, el enfoque cuantitativo, tipo de 
investigación aplicada, diseño experimental, un sub - diseño cuasi 
experimental, método hipotético deductivo, población 150 alumnos, muestra 60. 
La técnica utilizada fue encuesta, el instrumento fue una prueba de 
conocimiento validada y fiable (0.803). 
 
Con los resultados obtenidos, se puede observar que, el Aprendizaje 
significativo de Base de Datos del grupo control y experimental según pre test 
presentan condiciones similares (U-Mann-Whitney: p=0,394); asimismo, los 
puntajes de los estudiantes del grupo experimental según post test presentan 
diferencias significativas con los puntajes obtenidos del grupo control (U-Mann-
Whitney: p=0,001), lo que permite determinar que la aplicación de la 
estrategia didáctica “BDEXCEL” sí tiene un efecto positivo en el Aprendizaje 
















The research work entitled Didactic Strategy "BDEXCEL" in the meaningful 
database learning, for students of I.S.T. CESCA 2018, whose objective was to 
demonstrate the effect of the application of the didactic strategy "BDEXCEL" in 
the meaningful learning of a database for administration students of said study 
center. 
 
The paradigm of the study was positivist, the quantitative approach, type 
of applied research, experimental design, a quasi-experimental sub-design, 
hypothetical deductive method, population 150 students, sample 60. The 
technique used was survey, the instrument was a test of knowledge validated 
and reliable (0.803). 
 
With the obtained results, it can be observed that, the Significant 
Learning Database of the control and experimental group according to pretest 
present similar conditions (U-Mann-Whitney: p = 0.394); Likewise, the scores of 
the students of the experimental group according to the post test show 
significant differences with the scores obtained from the control group (U-Mann-
Whitney: p = 0.001), which allows to determine that the application of the 
didactic strategy "BDEXCEL" does has a positive effect on the Significant 






































1.1 Realidad problemática 
Torres (2015) manifestó que el software de Excel es utilizado alrededor del 
mundo por miles de empresas, gracias a este programa se facilita el manejo de 
base de datos y empleo de una variedad de funciones, conocer todas estas 
herramientas nos da una ventaja competitiva sobre otras personas. El 
programa puede usarse en diferentes áreas de la organización como por 
ejemplo contabilidad, administrativo, ventas, entre otros. Pero existe un 
inconveniente, los usuarios piensan que solo se emplea en formulas, tablas y 
operaciones sencillas, esto ha conducido a que no se aproveche su mayor 
potencial en el manejo de este programa. 
En la evaluación Pisa 2015, los alumnos egresados de la educación 
Básica Regular se encuentran ubicados en el penúltimo lugar entre los países 
latinoamericanos. 
El Programa para la Evaluación Internacional de Alumnos de la OCDE (PISA, 
por sus siglas en inglés), busca determinar hasta qué punto los alumnos que 
culminan la Educación Básica Regular han obtenido conocimientos y 
habilidades necesarias para la participación plena en la sociedad del saber. 
Que origina este bajo nivel, el incumplimiento de las metas curriculares o 
porque la estructura curricular no está vinculada a las demandas actuales del 
saber y a las exigencias acordes con el nivel de desarrollo mental desde la 
escuela inicial hasta concluir la secundaria. 
 
Los alumnos de Educación Básica Regular en su formación 
universitaria presentan un bajo nivel de aprendizaje. La universidad es 
consciente de estos problemas de aprendizaje que presentan los alumnos en 
los primeros ciclos, se implementa en el primer ciclo los cursos de estudios 
generales en el desarrollo de habilidades que fortalezcan estas debilidades. 
Por ejemplo, en el curso extracurricular de pregrado de computación que se 
dicta en una universidad privada con sede de Lima se ha incluido la enseñanza 
de la hoja de cálculo Excel debido a que por su contenido lógico-matemático 
ayuda a estimular el pensamiento lógico, el cual les va a ser indispensable para 




En el instituto Superior Tecnológico CESCA los estudiantes de 
administración demuestran poco interés en el aprendizaje de base de datos a 
través de Excel, porque no lo relacionan con su carrera profesional, 
considerando que no es un curso aplicable en su profesión, no conoce la 
importancia de dicha aplicación para su trabajo. Otro factor importante es que 
el estudiante no desarrolla actividades prácticas que le permita potencializar 
estas actividades agilizando tareas académicas, informes estadísticos, manejo 
de base de datos, entre otros. 
 
De los test de evaluación de clase, se verifico que la gran mayoría de alumnos 
no comprende ni aplica adecuadamente el manejo de ordenar, filtrar, eliminar 
datos duplicados y tablas y gráficos dinámicos de una base de datos que son 
supervisados y aplicados por el docente de aula en cada sesión. 
Otro factor importante es que el docente no está actualizado en las 
últimas versiones del programa Microsoft Excel 2016. No utiliza ejemplos 
apropiados, reales para que el estudiante lo relacione a su carrera o 
especialidad. Por eso es necesario utilizar la estrategia didáctica “BDEXCEL” 
a través de unas sesiones de aprendizaje para elevar la asimilación y 
acomodación de los aprendizajes de los estudiantes. 
 
1.2 Trabajos previos. 
Nacional  
 
Farfán (2017) en su trabajo Nivel de competencia de Microsoft Excel en 
el taller de Computación del área de Educación para el trabajo para los 
estudiantes del quinto año de educación secundaria de la institución educativa 
nº 2088 República Federal de Alemania, San Martín de Porres, del 2016.  Se 
aplicó la metodología sustantiva-descriptiva, la cual está direccionada al 
aprendizaje de la realidad bajo una situación espacio-temporal. La muestra 
fue de 75 alumnos todos ellos adolescentes del mismo centro educativo, se 
usó el instrumento la prueba de uso. El resultado fue el siguiente: el 55% de 
los alumnos, están en la categoría inicial; el 39% están en la categoría 
intermedio y el 7%, están en la categoría óptimo. Una de las conclusiones es 
elaborar un material auto-instructivo o guía de Microsoft Excel para alumnos, 
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el cual servirá de ayuda. La guía será el apoyo práctico, reforzando el nivel 
competitivo en Microsoft Excel. 
 
 En la tesis de Carranza (2017), titulada Guía Didáctica para 
mejorar el aprendizaje del Microsoft Office 2007 en los estudiantes del  Primer 
Grado de Educación Secundaria de la Institución Educativa Juan Alvarado 
81028, de Otuzco, Año 2015, trabajo cuasi-experimental con una muestra de 
47 estudiantes fueron agrupados de dos maneras (experimental y control), 
demuestra que la aplicación de la guía didáctica diseñada por el autor mejora 
el aprendizaje significativo de la aplicación Microsoft Office en un 95%. 
 
 Salcedo (2015) en la tesis Uso de las herramientas ofimáticas por 
los docentes de centro de educación básica alternativa de Lima Metropolitana, 
no experimental, tipo cuantitativo aplicado a 10 docentes, sus resultados 
demostraron que el porcentaje de docentes que poseen conocimientos en la 
edición de documentos, hojas de cálculo y transparencias es muy limitado. 
Los docentes en su vida diaria y laboral usan el procesador de documentos 
con frecuencia; las transparencias poseen un uso medio; la hoja de cálculo es 
poco utilizada. En su entorno educativo, se detectó que muy pocos docentes 
usan los procesadores de documentos, transparencias; y la gran mayoría no 
utilizan las hojas de cálculo. Se puede deducir de los resultados el poco uso 
de las hojas de cálculo de Excel entre docentes, por lo que recomienda la 
instrucción de los profesores y la elaboración de instrumentos que suplan las 
necesidades educativas para su uso con alumnos. 
 
  En el trabajo de Chocce, Coarite, y Bendezú (2014), denominado 
La Informática Básica y su relación con la calidad Académica de los 
estudiantes de la Facultad de Tecnología, Asignatura de Informática en la 
Universidad Nacional "Enrique Guzmán y Valle", periodo académico 2012-2s, 
de tipo cuantitativo, no experimental, descriptivo correlacional, se realizó una 
prueba con 60 alumnos, se concluyó que hay conexión importante entre el 
programa de Excel y la calidad académica de los estudiantes, es decir que el 






 Ricaurte & Valencia (2016), en su tesis Influencia del uso de las 
Herramientas Office en la Calidad del Aprendizaje Significativo de la 
asignatura de Lengua y Literatura en los estudiantes del Tercer año de 
Bachillerato General Unificado de la unidad educativa "Diez de Agosto", zona 
5, distrito 12D05, Provincia de los Ríos, Cantón Vinces, en el Período 2015-
2016 -Ecuador. Elaboro una Guía Interactiva, determina un diagnostico en lo 
referido al uso de las herramientas office en el desarrollo del conocimiento 
aprendizaje como una alternativa para generar estudio significativo en la 
materia de Literatura en los alumnos del colegio donde se realizó la 
investigación, esta búsqueda educativa, se llevó a cabo para conocer las 
causas que incurren en el aprendizaje y rendimiento escolar, donde se 
observó que hay problemas en la formación de los aprendizajes significativos 
en los alumnos razón por la cual hay menor rendimiento en el área de 
Literatura. por lo que se ha propuesto una alternativa que facilite dar solución 
al problema existente, La elaboración de una guía didáctica virtual que 
permita al docente para elaborar sus clases en el área de Literatura con el fin 
de que los estudiantes puedan obtener aprendizajes significativos. La guía 
didáctica que se plantea como solución al problema fue aprobada por un 
grupo de docentes quienes manifiestan su satisfacción con el trabajo 
realizado ya que es muy fácil su uso además por ser un software gratuito, 
como es el Neobook donde se podrán realizar evaluaciones interactivas y 
didácticas con cuestionarios fáciles donde el estudiante pueda responder, 
generando un aprendizaje significativo integral, por otro lado, contribuye 
importantemente a la educación. 
 
 
Pérez (2016) en su trabajo Utilización de la hoja de cálculo Excel en el 
rendimiento académico del área de matemáticas en estudiantes del grado 
Noveno, institución Educativa Juvenil Nuevo Futuro; Medellín-2014, el 
propósito fue establecer si el manejo del programa de Excel, interviene en el 
beneficio académico, en el curso de matemáticas, impartido a los estudiantes 
del centro educativo. Trabajo de tipo explicativo, diseño pre-experimental, de 
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pre-prueba/post-prueba, a un solo grupo. La población fue de 67 alumnos, 
con muestra censal. Con los resultados obtenidos se verifico que, en el curso 
de matemáticas, el rendimiento académico, mejoró al ser empleado el 
programa de Excel. Llegando a la conclusión, que el curso de las 
matemáticas, mejoro a un 76,12% su rendimiento académico.  
 
Gómez (2011) en su investigación La hoja de cálculo como 
herramienta didáctica en la asignatura estadística educativa (0172113), de la 
Escuela de Humanidades y Educación de la Universidad de Oriente, II-2010, 
Sucre - Venezuela. Cuyo objetivo es preparar un material educativo 
computarizado (MEC), para el aprendizaje de la Estadística, a través del 
programa de Excel. Con metodología descriptiva, elaborado en tres fases: 
diagnóstico, planteamiento y sustentación teórica de la proposición, para una 
población de 210 estudiantes que llevan el curso de Estadística Educativa en 
el II semestre 2010. De los resultados se puede mostrar que, la inclusión del 
MEC al curso de Estadística Educativa, implica el uso del programa e 
involucra a los docentes a que lo usen plenamente en sus clases. Facilitando 
la incorporación de las TIC a las actividades educativas. El trabajo de 
participación de los estudiantes con el MEC, aumentó su atención y ánimo 
para seguir con las tareas diseñadas, permitiendo aprender nuevos conceptos 
y llevando a un proceso investigativo que abarca el razonamiento y el análisis 
de resultados, partiendo de la resolución de ejercicios. La presencia de 
herramientas de programación y de diseño favoreció el desarrollo del MEC, 
pudiendo ser usados por los estudiantes, favoreciendo la adquisición de 
habilidades y fortalecimiento de la asignatura. 
 
Calderon & Tirira (2011) en la investigación El programa Microsoft 
office 2007 Word, Excel y PowerPoint, en niños de siete años de educación 
básica, escuela 17 de julio, Se elaboró una guía didáctica, encontrando 
problemas en la enseñanza de los cursos de computación de la investigación, 
ocasionando el desatención en el modo de enseñanza de dicho programa; Se 
propuso como objetivo : desarrollar y crear formas didácticas para el 
programa de office 2007, que originan la dedicación en los momentos del 
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aprendizaje, el estudio fue elaborado con enfoque cuantitativo de modo cuasi-
experimental, se recopilo datos de 150 alumnos. Los investigadores 
encontraron que hay un empleo incorrecto en los medios didácticos de los 
programas de office, provocando una desatención en el aprendizaje de los 
programas, se concluyó que se debe usar guías didácticas que permitan 
alcanzar aprendizajes significativos y así enriquecer el aprendizaje del 
estudiante. 
 
En la investigación de López, Lagunes, y Herrera (2006), Excel como 
una herramienta asequible en la enseñanza de la Estadística, evidencian las 
bondades del uso en la enseñanza del programa Microsoft Excel 
principalmente por su asequibilidad y facilidad de uso desde su instalación. 
Hacen hincapié en los comandos de análisis de datos, desde los básicos 
hasta los más complejos y avanzados, convirtiéndolo en una herramienta 
valiosa, en este caso, para el análisis dentro de la estadística. 
 
Pérez (2006), en el artículo Microsoft Excel: una herramienta para la 
investigación, donde tiene como objetivo exponer las bondades de este 
programa para su utilización en la investigación científica. Refiere que, en la 
investigación y sobre todo en el manejo de datos, se debe utilizar 
herramientas potentes que puedan realizar el análisis de los mismos, 















Educación se considera como una actividad compleja, es un 
fenómeno que nos ocurre a todos desde que nacemos donde intervienen 
acciones, pensamientos, objetos, personas, instituciones, emociones, etc. 
No podemos estar seguros del número completo de factores que intervienen 
en este proceso, pero todos influyen de alguna forma en nuestro modo de 
ser y pensar (Fullat, 1987).  
El origen etimológico del término "educación" desde su origen latino 
educere quiere decir "sacar de dentro hacia fuera", es entendida la 
educación como el incremento de las capacidades del individuo centrado en 
la aptitud que tiene para progresar, desde un punto de vista individual. La 
palabra educare significa "criar", "alimentar" y se relacionan con las 
actividades externas que se realizan para desarrollar, alimentar, instruir u 
orientar al sujeto. Se puede decir como aquellas relaciones que se crean con 
su entorno y que son aptos para mejorar las oportunidades educativas del 
individuo, desde un enfoque más grupal-social, a través de la transmisión de 
ciertos contenidos culturales (Luengo, 2004).  
En todo acto educativo se precisa un sentido territorial, permanente, 
cultural y formativo sin los cuales la educación no está definida. Una 
educación posee un sentido temporal, territorial, cultural y es especialmente 
formativa. El sentido de multiplicidad cultural, estable o no, global o no y de 
formación vocacional o no, acredita la educación en un marco cultural y 
territorial. La interpretación no determina sin más el significado de la 
educación; lo cualifica y esa cualificación tiene delimitación territorial 
integrada para cada orientación de desarrollo temporal (Touriñan, 2017). 
La educación como derecho humano ubica su mejor testimonio en la 
Declaración Mundial de los Derechos Humanos, Naciones Unidas (1948), 
establece en su artículo 26 lo siguiente:  
Todo individuo tiene derecho a la educación, sin costo alguno, en lo 
referente a la educación básica y fundamental. La educación básica será 
necesaria. La educación técnica y profesional debe ser global; el ingreso a 
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los estudios superiores será igual para todos, en base a sus méritos 
logrados. 
 
La educación permite el total crecimiento de la personalidad del individuo y 
el reforzamiento en relación a los derechos humanos y a las libertades 
principales; facilitando la asimilación, la paciencia y la relación entre todas 
las naciones y grupos étnicos o religiosos, e impulsará al progreso de las 
tareas de las Naciones Unidas para la conservación de la paz. 
 
 
Por estas razones, la educación promueve el desarrollo personal y 
social para lograr los ideales de libertad, paz y justicia y como resultado 
ayudar a disminuir la pobreza, la exclusión, la ignorancia y la guerra. 
 
Didáctica 
Etimológicamente deriva del verbo griego "didaskein" que significa 
enseñar, instruir, explicar. Siendo la enseñanza una acción práctica, la 
didáctica no quedara solo en exponer lo que es la enseñanza, también 
indicará como desenvolverse en ella, a través de normas que dirijan dicho 
trabajo hacia el logro del objetivo de aprendizaje (Bernardo, 2009).   
De la Torre (2014) definió la Didáctica a fin de que la técnica que se 
utiliza de forma eficiente y sistemática, el proceso de enseñanza-
aprendizaje. 
Para Medina y Salvador (2009) la Didáctica es la doctrina o trato 
rígido del aprendizaje y principio de enseñar que favorece el aprendizaje 
educativo de los alumnos en los diferentes entornos.  
La Didáctica nos pide que seamos reflexivos, comprensivos en la 
conformación de modelos teóricos-aplicados que faciliten la mejor 
explicación de la labor del docente y de los requerimientos de los 
estudiantes. La Didáctica es una doctrina que se proyecta en la práctica, 
unida a los problemas consistentes de profesor y alumnos. Se formulan las 
siguientes preguntas: para qué preparar a los alumnos y en lo profesional 
que requieren los profesores, quiénes son nuestros alumnos y cómo 
estudian, qué hemos de instruir y qué involucra la puesta al día del saber y 
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en especial cómo elaborar la tarea de enseñanza al desarrollar el sistema 
metodológico del profesor y su intercambio con las demás preguntas como 
un factor importante del conocer didáctico, así como la elección y el diseño 
de los recursos formativos, que sean más apropiados a la cultura de enseñar 
y al entorno de interculturalidad e interdisciplinaridad, considerando la 
calidad del proceso y de los logros formativos. (Medina y Salvador, 2009 p.7) 
Estrategia. 
Según el Diccionario de la Real Academia de la Lengua, "estrategia" 
es el arte de guiar las acciones militares, en este entorno eran los pasos a 
seguir para lograr la victoria. Es definido como traza para dirigir un asunto. Y 
también lo expone como un modo graduable, conjunto de reglas que 
garantizan una elección ideal en cada instante. 
Usar una estrategia, es la aplicación del conocimiento y el empleo de 
técnicas o procedimientos para el cumplimiento de una tarea determinada o 
logro de un objetivo. Un procedimiento o técnica, es un grupo de tareas 
organizadas y finalizadas, para la obtención de una meta. Desde la 
apreciación del docente, la aplicación de estrategias de enseñanza-
aprendizaje implica el enseñar al estudiante no solo el correcto uso de las 
técnicas y procedimientos de estudio sino el saber cuál elegir para lograr los 
objetivos de aprendizaje (Monereo, Castelló, Clariana, Palma y Pérez, 1999). 
Se puede determinar, que las estrategias poseen como objetivo 
proporcionar la obtención, almacenamiento, y uso de la información. 
 
Estrategia didáctica 
Son el conjunto de actividades y participaciones planeadas por el 
profesor con la finalidad de que el estudiante consiga la construcción de 
aprendizajes y se logren los objetivos establecidos. Son un grupo de 
procedimientos sistematizados, dirigidos hacia el logro del objetivo de 





Según el Instituto Tecnológico y de Estudios Superiores de Monterrey, 
una estrategia didáctica “es el grupo de directrices, deliberado en métodos 
de enseñanza, cuyo objetivo es transferir a buen término la labor didáctica, 
conseguir las metas de aprendizaje” (ITESM, 2010). 
Para Feo (2010), las estrategias didácticas son directrices (procesos, 
técnicas, tareas) por las que el profesor y los alumnos, ordenan las labores 
de forma consciente para edificar y alcanzar objetivos planeados e 
inesperados en el desarrollo de la enseñanza y aprendizaje, adecuadas a las 
necesidades de los colaboradores de forma significativa (p. 222). 
 
Estrategias de enseñanza 
 
Para Parra (2003), la idea de estrategia de enseñanza y estrategia de 
aprendizaje en la práctica no se separan pero es necesario conocer la 
diferencia que existe entre ellos  para su correcta utilización. 
Mayer (1984), Shuell (1988), West, Farmer y Wolff (1991), definieron 
“que son las directrices o medios empleados por el gestor de enseñanza para 
impulsar los aprendizajes importantes”. Éstas se utilizan en diversos 
momentos: pre-instruccionales, co-instruccionales y pos-instruccionales 
(Citados por Díaz y Hernández, 2002). 
 
Deben tener entre sus características: 
- Ser funcionales y significativas, incrementando el rendimiento del 
aprendizaje. 
- Debe haber una conexión entre la estrategia enseñada y la percepción del 
estudiante sobre su uso en el contexto. 
- Los estudiantes deben creer que la estrategia enseñada les será útil. 
- Las instrucciones deben ser claras, precisas y explicativas. 
- La responsabilidad para aplicar, controlar y generar estrategias eficaces es 








Estrategias de aprendizaje 
 
Son tareas responsables y deliberadas que realiza el estudiante para 
conseguir determinados objetivos de aprendizaje. 
Deben tener entre sus características: 
- Aplicarlas de forma controlada y no automática. 
- Implican el uso selectivo de las capacidades del estudiante. 
- Las estrategias están constituidas por elementos simples como técnicas 
de aprendizaje, utilizando las los recursos y capacidades del estudiante. 
 
Estrategias de evaluación 
 
Para Díaz y Hernández (2002), son un grupo de procesos, técnicas y 
recursos que emplea el profesor para reconocer el aprendizaje del estudiante. 
Los métodos son los procesos que indican el diseño y utilización de 
estrategias, las técnicas son las tareas precisas que llevan a cabo los 
alumnos cuando estudian, y los recursos son las herramientas que dejan, 
tanto a profesores como a alumnos, poseer información detallada acerca del 
proceso de enseñanza-aprendizaje (López-Protillo, 2013).  
Para Feo Ronald, son “todas las instrucciones establecidas y creados 
de la reflexión en función a la valoración y descripción de los beneficios 
logrados de parte de los alumnos y profesores de los objetivos del aprendizaje 
y enseñanza” (Feo, 2010b). 
Estrategias instruccionales 
 
En este caso no es indispensable la interacción presencial entre el 
profesor y alumno, donde tome responsabilidad de las directrices a estudiar, 
esta estrategia se apoya en materiales impresos o virtuales donde se 
dispone un diálogo didáctico simulado, estas directrices de forma general 
vienen con asesorías no obligatorias entre el profesor y el alumno, también 
ayudan de manera complementaria con algún medio instruccional 





Para Alfonso (2003), es “la organización secuencial, que utiliza el 
profesor, del tema a estudiar, la elección de los recursos instruccionales 
adecuados para mostrar ese tema y la organización de los alumnos en lograr 
el objetivo”. 
Para Marín-Campos (2004), la estrategia instruccional es el proceso 
que con base en las teorías del enseñanza-aprendizaje, nos ayuda a saber 
qué es lo que necesitan los alumnos, ofreciendo criterios para optar los más 
apropiados, en medio de una serie de técnicas y recursos didácticos 
elaborados para conseguir una mayor efectividad en el aprendizaje, teniendo 
en cuenta tanto las características individuales de los alumnos como la 




Para el Diccionario de la Real Academia de la Lengua Española, es un 
convenio en que se dan procesos para orientar las cosas, espirituales o 
abstractas, exclusivamente mecánicas. Y, como lista impresa de datos o 
noticias concerniente a cierto tema. 
Sobre estas definiciones podemos inferir que una guía es un 
documento que contiene procesos para encaminar o dirigir hacia un objetivo 




Una guía didáctica es un instrumento, un medio para el aprendizaje 
cuyo fin es realizar la labor del docente y los estudiantes en el interior del 
desarrollo de enseñanza-aprendizaje, a través de una planificación ordenada 
ofrece información técnica al alumno. Se sustenta en la didáctica para crear 
un desarrollo cognitivo y de los modos de aprendizaje volviéndose en 
recursos didácticos importantes y sistemáticos que admite al alumno trabajar 







Aguilar (2004) Menciono: 
Que es una pieza clave, porque brinda un gran incentivo, dirigiendo y 
seguimiento que ofrece a los estudiantes, al acercar el material de estudio, 
favoreciendo el entendimiento y el aprendizaje; lo que favorece su estancia 
en el sistema y reemplaza en varios procesos la ausencia del profesor. De 
ahí la obligación de que este material educativo esté pedagógicamente 
trabajado. (p. 181) 
Una guía didáctica debe ser bien elaborada, pues será una parte 
estimulante que provoque el interés por aprender la asignatura para la cual 
fue diseñado. Es la herramienta apropiada para dirigir y favorecer el 
aprendizaje, pues ayudará en la comprensión de los temas y en la aplicación 
de los conocimientos ayudado por los materiales y herramientas que se le 
brinda al estudiante ayudándolo en su aprendizaje. Esta integración de 
conocimientos con los medios y recursos marcan el camino adecuado para 
la obtención del propósito del aprendizaje. Todo lo propuesto en forma de 
debate entre el autor(res) con el alumno para la obtención de habilidades 
que lograra. (García-Aretio, 2009) 
 
Guía didáctica BDEXCEL 
 
Es una herramienta fundamental de incentivo y apoyo; parte 
importante para el proceso del método de enseñanza, porque inicia la 
formación autónoma al aproximar el material de enseñanza al estudiante, 
por medio de recursos didácticos (comentarios, estructuras, definiciones, 
ejemplos y actividades idénticas que lleva a cabo el profesor en clase).  
La guía didáctica BDEXCEL está compuesta de 12 sesiones de 
aprendizaje, donde cada sesión contiene casos prácticos propuestos, 
ejemplos que guiaran paso a paso al estudiante. 
Al finalizar las 12 sesiones, el alumno deberá estar en condiciones de 







Ordenar una Base de Datos en Excel. 
Al organizar la información en una hoja de cálculo, se puede reorganizar la 
información para hallar valores de forma rápida. Puede organizar un rango 
de datos en una o más columnas de datos. Por ejemplo, puede organizar los 
vendedores, inicialmente por distrito y, luego, por categoría (Soporte de 
Microsoft Office, 2018c). 
Filtrar(consultas) una Base de Datos en Excel. 
Al depurar información en Excel, puede ubicar datos inmediatamente. Puede 
consultar por uno o más campos de datos. Puede controlar no sólo lo que 
pretende visualizar o desee quitar. Puede depurar en función de las 
elecciones realizadas en una lista o puede crear filtros determinados para 
enfocarse en los datos apropiados que desea mostrar.  
Al depurar los datos, todas las filas están ocultas si los datos de uno o más 
campos no cumplen las reglas de depuración. Puede depurar por datos 
numéricos o datos textuales o depurar por color de las celdas que poseen 
formato de color aplicado a su fondo o de texto. (Soporte de Microsoft Office, 
2018b) 
Eliminar datos duplicados de Base de Datos en Excel. 
Depurar datos únicos y eliminar datos duplicados son dos actividades 
similares, ya que es el objetivo presentar una lista de valores únicos. Hay 
una diferencia crítica, sin embargo: al filtrar valores únicos, sólo se ocultan 
temporalmente los valores duplicados. Sin embargo, quitar valores 
duplicados significa que se eliminará permanentemente los valores 
duplicados. 
Un valor duplicado es uno en la que son idénticos a todos los valores en otra 
fila de todos los valores en al menos una fila. Una comparación de valores 
duplicados depende de lo que la que aparece en la celda, no el valor 
subyacente almacenado en la celda. Planteamos un caso, sobre el mismo 
dato de una fecha en celdas diferentes, una con formato "9/4/2014" y la otra 





Manejo de Tablas y gráficos dinámicos de Base de Datos en Excel. 
Es un instrumento avanzado para operaciones matemáticas, filtrar y 
comparar datos que le permita ver analogías, modelos y tendencias en ellos. 
A veces es difícil ver el panorama cuando no se ha sido resumidos los datos 
sin formato. Su primer impulso podría ser crear una tabla dinámica, pero no 
todos los usuarios pueden ver los números de una tabla y ver rápidamente 
qué ocurre. Gráficos dinámicos son una excelente manera de agregar 




Reátegui (citado por Tafur y Coloma, 1999) manifestó que: la corriente 
educativa  actual considera al discente como el ente activo que tiene como 
objetivo desarrollar sus conocimientos  a través de la proyección de 
actividades que le permitan seleccionar, inspeccionar, reestructurar y 
modificar logrando así el objetivo previsto. Es decir, son los estudiantes 
quienes desarrollan sus propios aprendizajes a través de sus vivencias 
previas y continuas para lograr aprendizajes significativos que puedan poner 
en práctica ante cualquier situación. 
Así mismo, Casanueva (2003) indicó que: el razonamiento científico 
prevalece definitivamente ante el razonamiento humano; en este sentido los 
estudiantes valiéndose de sus conocimientos previos hacen posible la 
indagación de contenidos, a través del conflicto cognitivo que dará los 
resultados de las valoraciones de nuevos conocimientos. 
Para Díaz y Hernández (2002) organiza el constructivismo en tres ideas: 
Primera, el estudiante debe de comprometerse con su autoaprendizaje; este 
será capaz de construir y reconstruir sus aprendizajes según sus 
necesidades. 
Segunda, está enfocada en las actividades mentales que realiza el 
estudiante sobre temas que se volverán significativos cuando se realicen en 
contextos o situaciones educativas similares a la realidad en que vive. 
Tercera, docente es un ente mediador que posibilitará la construcción de los 
contenidos curriculares en el estudiante, a través de actividades colectivas 
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entre sus pares, pues entre ellos podrán discutir, guiar, deliberar, confrontar 
y llegar a acuerdos frente a diversos temas propuestos. 
 
Su aplicación en los últimos tiempos y en diferentes ámbitos, ha 
demostrado sus ventajas frente a otros tipos de aprendizaje y en especial con 
el aprendizaje concebido según la escuela tradicional. 
 
El aprendizaje significativo 
 
Para Ausubel (1963) el aprendizaje significativo es el procedimiento de 
interiorización que realiza todo ser humano para el logro de ideas o 
informaciones sobre temas que adquiere principalmente en el contexto 
escolar. Con ello, el rol docente se convierte en el de un facilitador y guía del 
aprendizaje. 
 
A su vez, Moreira (1997) evidenció que los estudiantes relacionan el 
nuevo aprendizaje con las estructuras cognitivas que ya poseen, esta 
actividad la realizan de manera lógica en circunstancias que requieren la 
resolución de problemas, a ello se le denominó aprendizaje significativo. Este 
tipo de aprendizaje según Ausubel, Novak, y Hanesian (1983) presenta los 
siguientes beneficios: 
- Analiza la información de manera detallada y precisa. 
- Facilita la obtención de nuevos saberes relacionados con los previos. 
- La información entrante al relacionarse con la previa de manera 
significativa pasa a instalarse en la memoria de largo plazo. 
- El estudiante en todo momento presenta un papel activo, pues es el eje 
de la educación. 
 
Es importante mencionar que el aprendizaje significativo requiere de las 
siguientes condiciones, según Ausubel por Moreira (1996): 
- La base cognitiva previa es primordial para el desarrollo de los nuevos 
aprendizajes del sujeto. Dicha base comprende al grupo de ideas, 
imágenes, propuestas, conceptos y experiencias que, anticipadamente 
tiene el sujeto y, que son importantes para él, además de su 
organización priorizar, desde lo más general hasta lo más particular. 
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- Esta serie de conceptos, ideas, experiencias son denominadas 
Subsunsores, pues tendrán la responsabilidad de trabajar como nexos 
cognitivos frente a lo nuevo que se aprende. 
- Finalmente, lo que siempre se debe de tener en cuenta, como factor 
primordial, es el conocimiento previo del estudiante. 
 
En conclusión, se puede decir de manera análoga que el aprendizaje es la 
construcción de un rompecabezas, en donde cada pieza es importante para 
lograr el objetivo previsto, es decir, la unión y/o confrontación de los 
conocimientos previos hacen posible el nuevo aprendizaje; para ello será 
indispensable mostrar al estudiante los conocimientos de manera apropiada, 
pues el aprendizaje debe ser significativo, es decir permanecer a largo plazo.  
Etapa de aprendizaje significativo 
Etapa inicial de aprendizaje: 
- El estudiante distingue informaciones que contienen fragmentos 
separados para lograr enlaces conceptuales.  
- El alumno en gran parte memoriza o analiza estos conceptos, y para eso 
utiliza su conocimiento esquemático. 
- La técnica de la información es general y ésta basada en: un limitado 
conocimiento sobre el control a estudiar, por estrategias frecuentes 
autónomas de control, por el empleo de conocimientos de otro dominio 
para deducir la información (comparando y utilizando analogías). 
- La información asimilada es formal (más que absoluta) y relacionada a un 
entorno específico. 
- La utilización preponderante del repaso como estrategia para asimilar la 
información. 
- Paulatinamente el alumno va armando una apreciación más amplia del 
control o del material que va a estudiar, para eso utiliza sus conocimientos 
previos, determinando semejanzas (con otros conocimientos que tiene 
dominio) para poder así representar ese nuevo conocimiento, elabora 





Etapa intermedia de aprendizaje: 
- El alumno comienza a establecer vínculos y semejanzas entre las partes 
separadas llegando a modelar esquemas y mapas cognitivos con 
respecto del material y el control de aprendizaje en manera continua. Por 
otro lado, los esquemas no permiten aún que el alumno se guie en 
manera mecánica o independiente. 
- Se va elaborando de forma paulatina un sistema más profundo del 
material. El discernimiento aprendido se convierte a algo aplicable a otros 
contextos. 
- Hay varias ocasiones para analizar sobre condiciones, recursos y 
entornos. 
- El entendimiento guía a ser más abstracto, es decir, ser menos 
dependiente del contexto de donde inicialmente fue adquirido. 
- Es probable el uso de estrategias planificadas u organizadas como, por 
ejemplo: mapas conceptuales y redes semánticas (para elaborar procesos 
metacognitivas). 
Del mismo modo poder usar la información en la resolución de tareas-
problema, en donde se necesita la información para asimilar. 
 
Etapa terminal del aprendizaje: 
- Los conocimientos que empiezan a ser construidos como esquemas o 
mapas cognitivos en la etapa anterior, llegan a ser más integrados y a 
operar con una mayor potestad. 
- Como resultado de ello, se inicia realizaciones mecánicas que necesitan 
mínimo control consciente. 
- Del mismo modo las acciones del individuo tienen como fundamento 
estrategias que ayudan o posibilitan la elaboración de actividades 
diversas como la resolución de problemas, respuestas a interrogantes, 
entre otras. 
- Aquí se destaca la elaboración del aprendizaje, debido a que cada 
modificación que se produce por actividades principalmente. 
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- Los conocimientos que se desarrollan en esta etapa pueden ser: el 
acopio de los conocimientos previos y el continuo aparecimiento de 
diversos esquemas. 
Sin duda, el aprendizaje se debe ver como algo progresivo, en donde el cambio 
entre las etapas sea gradual más que inmediata; en realidad, en ciertos 
momentos durante una tarea de aprendizaje, podrá ocurrir sobre 
posicionamientos entre las mismas. 
Muchas veces los maestros se cuestionarán de qué depende del olvido y la 
recuperación de la información conocida: ¿por qué olvidan los alumnos tan 
pronto lo que han estudiado?, ¿de qué depende para que puedan recuperar la 
información estudiada? 
 
En el ámbito de la investigación cognitiva relacionada a construcciones de 
esquemas de conocimientos, se ha podido determinar lo siguiente: 
- Los datos que no se conocen y a que a su vez son escasos se pueden 
interrelacionar con los aprendizajes, pues debe destacarse que cuando 
los estudiantes son capaces de relacionar sus conocimientos previos con 
la nueva información y aplicarla en su contexto diario, tendrá lugar el 
aprendizaje significativo. 
- La insuficiencia para recordar contenidos académicos previamente 
aprendidos o para aplicarlos se asocia a cuestiones como: 
- Se aprendió desde hace mucho tiempo. 
- No ha sido puesta en práctica. 
- Mínimamente se puede relacionar con el contexto en el que se encuentra. 
- No se relaciona con la parte intelectual y la destreza del individuo. 
- Muchas veces esta información no llega a comprenderse. 
- El estudiante no realiza ningún empeño para poder recordar o 
comprender información variada. 
Teniendo en cuenta lo manifestado, a continuación, se presentan un conjunto 
de fundamentos relacionados al aprendizaje significativo verbal: 
- Para el estudiante es más fácil adquirir los nuevos aprendizajes cuando 
estos se encuentran lógicamente ordenados. 
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- Es adecuado fijar los contenidos que se trasmitirán, teniendo en cuenta 
las causas y consecuencias. 
- El docente debe de trasmitir los contenidos a los estudiantes a través de 
organizadores que permitan su mejor entendimiento. 
- Se debe de propiciar el conflicto cognitivo a través de la activación de los 
conocimientos previos y los nuevos. 
- Se deben generar los puentes cognitivos, es decir, cada concepto, cada 
idea, cada pensamiento, cada contenido será esencial para guiar al 
estudiante y su interpretación. 
- Los temas aprendidos significativamente, ya sea por transferencia del 
docente o por cuenta propia serán mucho más duraderos. 
- El estudiante que es capaz de autorregular su propio ritmo, intensidad y 
especialización de autoaprendizaje; gracias a las actividades que le 
brinda la docente, teniendo siempre en cuenta su motivación y potencial. 
 
Teniendo en cuenta la teoría de Ausubel, los aprendizajes que se dan por parte 
del estudiante deben de ser progresivos, considerando su intensidad, de lo más 
general a lo más particular Determinando al mismo tiempo relaciones entre 
contenidos del mismo nivel (concepto coordinados) para proporcionar la 
reconciliación integradora.  
Reigeluth (1987), desarrolló su teoría de la elaboración adaptable a la 
instauración del proceso de aprendizaje; así como también la teoría de la 
elaboración sugiere mostrar en un inicio los elementos más sencillos, 
frecuentes y esenciales del contenido, y luego se va a desarrollar en forma 
individual cada elemento a través de la inclusión de información elaborada y 
bien compleja. Esto lleva a un estudio en espiral, debido a que “cuando se 
realiza uno de los componentes iniciales, se comienza desde el lugar de partida 
con el fin de mejorar y extender el plano de conjunto” (Coll y Cochera, 1990, p. 
391). 
Aquí se destaca la labor del docente como ocasional iniciador de aprendizajes 
importantes en el salón de clase. No obstante, cabe cuestionarnos si nuestros 
estudiantes verdaderamente están preparados para estudiar significativamente. 
Se ha escuchado con frecuencia decir a los docentes sus reclamos tales como: 
“Aprender significativamente es una buena idea, pero los estudiantes no 
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desean”, “los alumnos con un nivel de conocimiento bajo, sólo memorizan, no 
saben ni leer”, “a los estudiantes el sistema a partir los primeros años los tornos 
inactivos, sólo aprenden lo mínimo para aprobar”, etc. 
Otra vez, resaltaríamos que, a aparte de las desigualdades individuales y 
culturales, nos encontramos frente a enseñanzas sociales donde es importante 
intentar un cambio antes de sentirnos vencidos. Sin embargo, hay que 
reconocer que los estudiantes no saben del tema del aprendizaje significativo y 
sin duda no han leído a David Ausubel ni a los demás autores que 
mencionamos, en ciertos aprendizajes verificamos que los estudiantes solo 
aguardan que sus docentes los guíen significativamente, Es por ello que 
comprendemos que se desea acercar el conocimiento escolar al mundo real y 
a sus ventajas, o que los ayude a en extraer el significado de lo que asimila. A 
modo de estudio, repetimos varias respuestas por parte de los estudiantes de 
los centros educativos ante la interrogante “¿Qué te hubiera gustado que tu 
docente hiciera para ayudarte a aprender mejor este tema?” (Díaz y 
Hernández, 2002): 
- Indagar contenidos en periódicos. 
- Que los estudiantes desarrollen figuras o una representación tipo obra teatral. 
- Mayor número de ejemplos; pero de la actualidad y casos reales. 
- Mostrar un video sobre un tema y se discutiera entre todos los alumnos. 
- Tareas en equipo y visitas a algún lugar en donde se nos muestre el tema 
en vivo, como en empresas. 
- Juegos concernientes con el caso a tratar.  
- Recitaciones más precisas, con esclarecimientos. 
- Dinámicas más placenteras. 
Considerar que debemos cuestionarnos como maestros si nos detenemos a 
considerar y explorar las opiniones o insinuaciones de nuestros alumnos al 
respecto, o si facilitamos el tiempo necesario para que nuestros alumnos 
planeen sus propias alternativas de trabajo colegial.  
 
Aprendizaje significativo de EXCEL 
Torres (2015) determinó que el programa de Excel se emplea 
fundamentalmente en todo el mundo, ya que miles de empresas usan dicho 
sistema, pues facilita el análisis de datos, ordenamiento de datos, filtros y 
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gráficos dinámicos. Es importante mencionar que este programa 
definitivamente brinda una ventaja competitiva sobre otras personas. Así 
mismo, este programa puede usarse de manera contable, financiero, 
administrativo, descriptivo, entre otros; ya que cuenta con fórmulas, tablas y 
gráficos dinámicos. No obstante, existe una gran desinformación sobre ellas lo 
que ha conducido a los usuarios a no mostrar su mayor potencial, por esa 
razón, se cree que Excel es solo una hoja de cálculo con Base de Datos donde 
solo podemos elaborar operaciones y gráficos, sin embargo, esta confirmación 
no es cierta.  
Con ello se evidencia Microsoft Excel es una gran alternativa para ser 
usada de manera productiva en diferentes tipos de información que deseamos 
manipular, sintetizar, organizar. Por ejemplo, utilizando Tablas Dinámicas se 
puede organizar datos para luego poder descargarla con su correspondiente 
estudio y fuentes de diversos programas o archivos. 
De acuerdo al autor la trascendencia de Excel en la educación, consiste 
en poder emplear filas y columnas para reunir información y así diseñar una 
base de datos, elaborando hojas de trabajo y libros contables electrónicos, 
entre otras tareas que involucren el manejo de tablas.  
La utilidad de Excel puede darse hasta las materias menos pensadas 
como el arte, de igual forma en la astronomía, la biología, la medicina, la 
antropología, así como también en la cocina, entre otros; todo ello favorece el 
avance educativo. 
Los estudiantes de esta época, se desempeñarán entre las 
innovaciones constantes de la informática, y de su gran variedad, que les 
dejara aumentar su conciencia, más allá de lo actual, cambiando así su sentir 
y concepto del mundo en aras de cuidarlo y protegerlo de esta forma, 
extendiendo el tiempo de una posible ocurrencia.  
 
Aprendizaje significativo de base de datos a través de Excel 
Reyes (2011) menciono lo siguiente: 
Excel permite manejar una base de datos que no solamente los alumnos 
usan para aprobar una materia, menos aún lo usan los grandes directivos 
para exponer su plan operativo anual que sea proyectado con ayuda de 
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gráficas y fórmulas, es un programa que hoy en día emplean las cajeras de 
una tienda para conocer cuánto se vendió o un administrador de 
información para almacenar datos e incluso una ama de casa que planifica 
como distribuir los gastos de su hogar. (párr. 9) 
Excel es un software que nos permite ver y comparar a todo los que nos 
presenta este mundo de tecnología, como por ejemplo la competencia 
laboral, últimamente en los empleos más usuales se requiere de 
conocimiento de Word y Excel y si nos negamos a aprender estos 
programas seremos personas no capacitadas en el campo laboral. (párr. 10) 
Antes cuando se realizaba operaciones estadísticas, se realizaban de 
manera manual, esto muchas veces llevaba varios días mostrando un 
resultado con mayor margen de error, en la actualidad lo único que demora 
es el adicionar los datos a Excel seguido de ingresar funciones para dar un 
resultado con menor margen de error, siendo lo óptimo para tomar 
decisiones en las pequeñas y grandes compañías. (párr. 12) 
Existen muchas ventajas que nos ha promocionado la tecnología y 
en este caso la hoja de cálculo con Base de Datos, pero si pudiese existir 
una desventaja al utilizar estas herramientas, se lo ameritaría a que el 
hombre se ha hecho dependiente de la tecnología, lo que antes era un plus 
saber sobre informática, ahora se vuelve una necesidad, la capacidad 
mental, ya no es la misma de hace 15 ó 20 años, porque dejamos que el 
programa de Excel, con la información de la empresa se encargue de hacer 
el trabajo, que muchos se atemorizan “los cálculos matemáticos, 
financieros, estadísticos y demás” . 
Es importante que el individuo sepa ingresar a una computadora y 
direccionarse a Excel, ya que facilita el manejo de la herramienta, con el 
conocimiento necesario y sabiendo lo que se necesita aplicando fórmulas, 
funciones, graficas, resúmenes, tablas dinámicas, macros, etc., llegando a 
un resultado que permitirá tomar de decisiones y así poder observar el 
comportamiento de algún problema o caso. Si existiesen restricciones de 
cómo manejar una hoja de cálculo con Base de Datos, la empresa no solo 
estaría en grandes problemas, también la riqueza cultural y desarrollo 
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personal para salir adelante y agilizar los procesos de las solicitudes 
requeridas en la vida diaria. 
 
1.4  Formulación del problema 
 
Problema General 
¿Cuál es el efecto de la estrategia didáctica “BDEXCEL” en el 
aprendizaje significativo de Base de Datos para estudiantes de administración 
del I.S.T. CESCA? 
 
Problema Específico 1 
¿Cuál es el efecto de la estrategia didáctica “BDEXCEL” en ordenar 
una base de datos Excel 2016 para estudiantes de administración del I.S.T. 
CESCA? 
Problema Específico 2 
¿Cuál es el efecto de la estrategia didáctica “BDEXCEL” en 
filtrar(consulta) una base de datos en Excel 2016 para estudiantes de 
administración del I.S.T. CESCA? 
Problema Específico 3 
¿Cuál es el efecto de la estrategia didáctica “BDEXCEL” en eliminar 
datos duplicados de una base de datos en Excel 2016 para estudiantes de 
administración del I.S.T. CESCA? 
 
Problema Específico 4 
¿Cuál es el efecto de la estrategia didáctica “BDEXCEL” en el manejo 
de tablas y gráficos dinámicos de una base de datos en Excel 2016 para 
estudiantes de administración del I.S.T. CESCA? 
 
1.5 Justificación del estudio 
El presente documento investigativo hace referencia a la aplicación de la 
estrategia didáctica que contiene una guía denominada “BDEXCEL”, para el 
aprendizaje significativo de una base de datos a través del programa 





Justificación Teórica  
La importancia de una base de datos en la actualidad es poder obtener 
información de forma rápida, precisa, y segura, es por ello que varias 
empresas o entidades manejan grandes volúmenes de información. Ahora 
mismo nosotros somos parte de una base de datos que maneja la Reniec 
donde pueden consultar nuestros nombres, Teléfono, dirección, entre otros. 
El presente trabajo de investigación tiene como intención proporcionar 
conocimientos para utilizar una base de datos mediante la utilización de la 
estrategia didáctica “BDEXCEL”  
 
Según Ferreiro (2007) las estrategias didácticas son actividades que 
proponen los docentes con el fin de que el discente consiga edificar su 
aprendizaje y logre sus metas propuestas. Es un procedimiento organizado, 
con sentido estricto, establecido y direccionado al logro de una meta concreta. 
Su empleo debe ser direccionado en el ámbito práctico para el mejoramiento 
de procedimientos y de técnicas personalizadas del maestro.  
 
Las guías didácticas son mecanismos donde el estudiante aprende por sí 
mismo, los resultados de esta investigación deben ser tomado como una 
sugerencia y ser añadido como conocimiento de uso y control de la base de 
datos empleando el programa de Excel 2016, ya que se estaría comprobando 
que la utilización de las guías didácticas aumenta la calidad del aprendizaje 
de manera significativa en los alumnos de administración del I.S.T. CESCA. 
Por otro lado para Aguilar (2004) estas guías son elementales pues sirven 
de orientación, acompañamiento, y motivación para los alumnos, brindando 
material de estudio, agilizando el aprendizaje y la comprensión; ayudando a 
su estancia dentro del sistema y complementando en gran parte la 
ausencia del profesor. De ahí la exigencia de que este material educativo 
debe estar didácticamente trabajado.  
 
Ausubel (1963) manifestó que el desarrollo educacional debe de tener 
en cuenta principalmente el bagaje de conocimientos con que cuenta el 
estudiante para establecer una conexión con lo que se aprenderá. Teniendo 
en cuenta que este evento se dará si el estudiante posee en su sistema 
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cognitivo nociones, como: enunciados, ideas, permanentes y definidas, donde 
la nueva información puede vincularse. 
 
Para Sánchez (2004): 
Todas las compañías necesitan guardar información, de manera 
constante, siendo de diversos tipos. Cada componente evidencia un código, 
un nombre, una denominación, una categoría, un sueldo, entre otros. Es lo 
que se denomina como dato. Las compañías emplean varios medios para 
guardar los datos. Precedentemente a la aparición de la informática se 
guardaban en ficheros, cajones, carpetas principalmente. Después de la 
aparición de la informática estos datos se guardan en archivos digitales en las 
unidades de almacenamiento de la computadora. También, las compañías 
necesitan usar aplicaciones informáticas para desarrollar actividades de 
acuerdo a sus necesidades. (p.7)  
 
Justificación Práctica  
La aplicación de un conjunto de sesiones de aprendizaje donde se utiliza 
la estrategia didáctica “BDEXCEL” en el desarrollo del aprendizaje 
significativo de base de datos a través del programa de Excel, se realizó por 
un tiempo de 4 semanas los días lunes, miércoles y viernes, siendo un total 
de 12 sesiones de aprendizaje, donde el estudiante deberá estar en 
condiciones de poder realizar lo siguiente: 
Ordenar una Base de Datos en Excel. 
Filtrar(consultas) una Base de Datos en Excel. 
Eliminar datos duplicados de Base de Datos en Excel. 
Manejo de Tablas y gráficos dinámicos de Base de Datos en Excel. 
Considerando que la intervención la estrategia didáctica “BDEXCEL” permite 
fomentar el aprendizaje significativo en los estudiantes de administración del 
I.S.T. CESCA. 
 
Justificación Metodológica  
Este estudio se justifica metodológicamente en la elaboración y empleo 
de la estrategia didáctica “BDEXCEL” que nos ayuda potencializar el 
aprendizaje significativo de los alumnos en el manejo de base de datos 
mediante el programa de Microsoft Excel 2016. 
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Se empleó el diseño experimental para Hernández, Fernández y Baptista. 
(2014), “Es también conocido como prueba ya que permite al investigador 
apreciar los cambios que se van dando en cierto contexto, donde el 
investigador puede intervenir para mejorar los resultados”. (p. 129) 
 
El instrumento utilizado tiene autenticidad y credibilidad porque han 





Hipótesis General   
La aplicación de la estrategia didáctica “BDEXCEL” tiene un efecto 
positivo, en el aprendizaje de Base de Datos, para estudiantes de 
administración del I.S.T. CESCA. 
Hipótesis especifica 1  
La aplicación de la estrategia didáctica “BDEXCEL” tiene un efecto positivo 
en el aprendizaje significativo en ordenar una base de datos en Excel 2016 
de los estudiantes de administración del I.S.T. CESCA. 
 
Hipótesis especifica 2 
La aplicación de la estrategia didáctica “BDEXCEL” tiene un efecto positivo 
en el aprendizaje significativo en filtrar(consultas) de una base de datos en 
Excel 2016 para estudiantes de administración del I.S.T. CESCA. 
 
Hipótesis especifica 3  
La aplicación de la estrategia didáctica “BDEXCEL” tiene un efecto positivo 
en el aprendizaje significativo en eliminar datos duplicados de una base de 
datos en Excel 2016 para estudiantes de administración del I.S.T. CESCA. 
 
Hipótesis especifica 4 
La aplicación de la estrategia didáctica “BDEXCEL” tiene un efecto positivo 
en el aprendizaje significativo en el manejo de tablas y gráficos dinámicos 







Objetivo General  
Demostrar el efecto de la aplicación de la estrategia Didáctica 
“BDEXCEL” en el aprendizaje significativo de una base de datos, para 
estudiantes de administración del I.S.T. CESCA. 
 
 
Objetivo específico 1  
Demostrar el efecto de la aplicación de la estrategia didáctica 
“BDEXCEL” en ordenar una base de datos en Excel 2016, para estudiantes 
de administración del I.S.T. CESCA. 
Objetivo específico 2  
Demostrar el efecto de la aplicación de la estrategia didáctica 
“BDEXCEL” en filtrar(consultas) de una base de datos en Excel 2016, para 
estudiantes de administración del I.S.T. CESCA. 
Objetivo específico 3  
Demostrar el efecto de la aplicación de la estrategia didáctica 
“BDEXCEL” para eliminar datos duplicados de una base de datos en Excel 
2016, para estudiantes de administración del I.S.T. CESCA. 
Objetivo específico 4 
Demostrar el efecto de la aplicación de la estrategia didáctica 
“BDEXCEL” en el manejo de tablas y gráficos dinámicos de una base de 



















2.1 Diseño de investigación 
Método de investigación hipotético – deductivo 
Se utilizó el método hipotético deductivo, según Pascual, Frías y 
García (1996) señalaron que “radica en realizar observaciones 
manipuladas y comparaciones, partiendo de esto se proponen hipótesis 
que serán verificadas a través de pruebas controladas” (p. 9).  
Este método se repite siempre, durante el cual se revisan hipótesis a 
la luz de la información que nos dan las pruebas. Si la teoría no se adapta 
a la información, procedemos a modificar la hipótesis, a partir de 
inducciones. Se aplica en periodos deductivos-inductivos para exponer el 
evento que deseamos saber. Gracias a este método no ayuda demostrar la 
verdad o falsedad de las hipótesis, que no se pueden verificar 
directamente, dado a su carácter de planteamiento habitual. 
 
 
Tipo de investigación aplicada 
Según Ñaupas, Mejía, Novoa, y Villagómez (2014), mencionaron que 
dicha investigación está dirigida a solucionar efectivamente los problemas de 
los sistemas de elaboración, repartición, desplazamientos y consumos de 
productos y servicios, entre otros. 
Se utiliza una variable (independiente) que es elaboración y/o 
tratamiento del investigador, sobre otra variable (dependiente) que se refiere a 
una etapa cambiada y que se establece como una etapa con problemas 
expuesto desde la formulación de la dificultad como un contexto a 
transformar. 
El objetivo principal de la investigación aplicada es dar solución a los 
problemas que son reconocidos, parte de la investigación inicial que nos 






Diseño de investigación experimental 
Según Hernández, et al., (2014), “Es un diseño también conocido como 
prueba que nos deja ver las variaciones que se van dando y que son 
manejados por el investigador”. (p. 129) 
 
Cuasi experimental  
Hernández, et al., (2014) “Ofrece dos grupos: Un grupo toma el 
tratamiento experimental y el otro no (grupo de control). La manipulación de la 
variable independiente logra dos niveles: presencia y ausencia. Los individuos 
se designan a los grupos en forma aleatoria. Al finalizar el tratamiento, a ambos 










2.2. Variables, operacionalización 
Definición conceptual de las variables 
Variable Independiente: Estrategia didáctica BDEXCEL 
 
Son un grupo de actividades y ejercicios preparados por el docente 
con el fin que el estudiante consiga la edificación de los aprendizajes y 
se logren los objetivos propuestos. En otras palabras son un conjunto de 
procedimientos organizados, enfocado hacia el logro del objetivo de 
aprendizaje (Luque, 2017).  
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Variable Dependiente: Aprendizaje significativo en base de datos 
Para Ausubel (1963, p. 58) “Es un proceso muy importante, para 
obtener y guardar una amplia cantidad de ideas e informaciones 
manifestadas en algún sector del conocimiento”.  
 
En el aprendizaje, es valioso lo que el sujeto ya conoce de tal 
manera que se dé una conexión con lo que debe aprender. Para que esto 
se pueda dar el estudiante debe tener una base cognitiva como: 
conceptos, ideas, propuestas, permanentes y precisas, para que la nueva 
información pueda relacionarse (Ausubel, 1963, p. 2). 
 
Para Sánchez (2004) la base de datos es: 
Todas las organizaciones necesitan guardar su información proceso que 
en todo momento lo han realizado. La información puede ser de varios 
tipos que se le conoce como datos. Los procesos usados por las 
organizaciones para guardar los datos son variados. Antes cuando no 
existía la informática se guardaba en archivadores con gavetas, fólderes 
y tarjetas. Al aparecer la informática la información se guardaba en 
archivos digitales dentro de discos duros, memorias USB entre otros 
dispositivos de la computadora. Además, las organizaciones necesitan 
programas informáticos para realizar actividades de la empresa cuya 
finalidad es automatizar dichas actividades. (p.7)  
 
Es importante que el individuo conozca como ingresar a una 
computadora y acceder al programa de Excel, manejando conceptos 
necesarios para saber lo que necesita, utiliza funciones, tablas 
dinámicas, gráficos, base de datos. Todo esto será muy importante para 
lograr un producto como un proyecto, una actividad que nos dará una 










Organización de la variable estrategia didáctica BDEXCEL 
Contenido Estrategias Metodología Tiempo 
La estrategia didáctica 
BDEXCEL está 
conformada por 12 
sesiones con tareas 
relacionadas al 
aprendizaje significativo 
de base de datos. 
 
Objetivo General:  
Demostrar el efecto del 
uso de la estrategia 
Didáctica “BDEXCEL” en 
el aprendizaje significativo 
de una base de datos, 
para estudiantes de 
administración del I.S.T. 
CESCA 
Resultados: 
1. Ordenar una base de 
datos 
2. Filtrar(consultas) una 
base datos 
3. Eliminar datos 
duplicados de Base 
de Datos. 
4. Manejo de Tablas y 
gráficos dinámicos 
Se aplica la 
estrategia didáctica 
BDEXCEL para el 
aprendizaje 
significativo de base 
de datos. 











100 minutos por 
sesión 
 























Definición Operacional del Aprendizaje significativo de base de datos  
Se mide a través de una prueba de conocimiento el aprendizaje significativo 
de base de datos a través de Microsoft Excel 2016, tiene de 4 dimensiones: 
 
Empezamos con la dimensión llamada: Ordenar una base de datos está 
conformada de 3 indicadores y de 4 ítems.  
La segunda dimensión denominada: Filtrar(consulta) una base de datos 
que cuenta con 4 indicadores y de 5 ítems.  
La tercera dimensión nombrada: Eliminar datos duplicados de base de 
datos, conformada de 2 indicadores y de 3 ítems.  
La cuarta dimensión designada: Manejo de Tablas y gráficos dinámicos 
que contiene 5 indicadores y de 8 ítems.  
 
 
Puntuación:  1 - 0 
 
 
Niveles   Rango    
 
Desaprobado   00 – 10  








Operacionalización de la variable: Aprendizaje significativo de base de datos 
 
DIMENSIONES  INDICADORES  ITEMS ESCALA RANGOS 
Ordenar una base de 
datos 




























Opciones de ordenación 3 
Emplea la ordenación de datos 4 
Filtrar(consultas) una base 
datos 
Extrae registros de una base de datos Del al 6 
Filtros Personalizados 7 
Filtros Avanzados 8 
Borra un filtro 9 
Eliminar datos duplicados 
de Base de Datos. 
Quita duplicados 10 
Opciones para quitar duplicados  Del 11 al 12 
Manejo de Tablas y 
gráficos dinámicos 
Genera un resumen con la información de la base de datos. Del 13 al 14 
Filtra información de una tabla dinámica. Del 15 al 16 
Representa la información en grafico 17 
Edición de un gráfico 18 
Campos calculados Del 19 al 20 
 
2.3 Población y muestra. 
Población 
Ñaupas, Novoa, Mejía y Villagómez (2014) señalaron: 
Es un grupo de personas u organizaciones que son la razón de la 
investigación. En este estudio social se suele distinguir dos categorías de 
población: la población objetivo se refiere a la población total pero no 
accesible, y la población asequible. Se debe determinar qué cantidad 
individuos forman la población y cuáles son sus características, como por 
ejemplo Género (hombres y mujeres), promedios de edades, proveniencia 
de familias, ocupación de padres y alumnos, o requerimientos de la 
economía familiar. Se escogen los atributos con los que se podrán 
trabajar como variables intervinientes que pueden cambiar el logro de los 
objetivos anunciados en las propuestas experimentales. 
 
La población total fueron los 150 alumnos del primer ciclo de administración 
del I.S.T. CESCA. 
 
Muestra 
Para Hernández et al (2014), consideraron “como un subgrupo de la 
población de interés sobre dicho grupo se recogerán datos, y que tiene que 
establecerse y fijarse anticipadamente con determinación, asimismo debe ser 
propio de la población”. (p, 173) 
 
Según Hernández et al (2014), señalaron que: “Las muestras no 
probabilísticas, conocidas como muestras dirigidas, la selección de los 
elementos no depende de la probabilidad, sino de los motivos vinculados con 
las características de la investigación o de quien hace la muestra” (p. 176).  
 
Muestreo No Probabilístico 
En nuestro caso la muestra fue elegida de forma no probabilística 
porque se utilizó los grupos ya formados en estudiantes del primer ciclo de la 
carrera de administración del I.S.T. CESCA. Se dividió en dos grupos uno de 




2.4 Técnicas e instrumentos de recolección de datos, validez y confiabilidad 
Técnica 
La Encuesta, según Cook (2004) menciono: 
Permite adquirir datos de varios individuos cuyas ideas impersonales 
atraen al investigador, en el cual se usa una relación de preguntas 
escritas que se proporcionan a los individuos, a fin que las respondan 
también por escrito, se usó para reunir información de la variable 
aprendizaje significativo de base de datos a través de Excel (p. 74). 
 
Instrumento: 
Santa (2005, p. 137), explico que es la recopilación de la información, 
es un medio que maneja los investigadores para aproximarse a los 
fenómenos y conseguir de ellos la información que necesita.  
Dicho instrumento se emplea para conseguir información que sirva 
como materia de estudio. 
 
Prueba de Conocimiento 
Facilita evaluar los conocimientos obtenidos, tales pruebas son 
escritas u orales, cuando se emplea una prueba escrita se 
acostumbra a usar preguntas cerradas ya que brinda un número 
limitado de respuestas a los alumnos. 
 
Ficha técnica del instrumento 
Nombre del Instrumento: Prueba de conocimientos  




La prueba de conocimiento está constituida por la variable Aprendizaje 
significativo de base de datos a través del programa de Microsoft Excel 
2016, consta de 4 dimensiones: Ordenar una base de datos, 





La primera dimensión denominada: Ordenar una base de datos que 
consta de 3 indicadores y de 4 ítems.  
La segunda dimensión llamada: Filtrar(consultas) una base de datos 
está compuesta de 4 indicadores y de 5 ítems.  
La tercera dimensión nombrada: Eliminar datos duplicados tiene 2 
indicadores y de 3 ítems.  
La cuarta dimensión de nombre: Manejo de Tablas y gráficos 
dinámicos contiene 5 indicadores y de 8 ítems.  
 
Administración: Individual 
Duración: la prueba tiene una duración de 50. 
Lugar de aplicación: I.S.T CESCA en el cercado de Lima. 
Puntuación: 1 - 0 
 
Tabla 3 
Niveles y rangos de calificación del I.S.T. CESCA. 
 
Niveles Rango 
Desaprobado 00 – 10 
Aprobado 11 - 20 
 
 
Validez de un instrumento 
Según Hernández, et al, (2014), señalaron: “La validez se trata del nivel que 
un instrumento efectivamente evalúa la variable que busca medir, también 
puede haber distintos grupos de evidencia: la que se refiere al contenido, al 










Validez de contenido. 
Opinión de expertos 
Es muy importante el aporte de personas con experiencia en una materia, 
personas reconocidas por otros como especialistas capacitados, que brindan 
información, convicción, juicios y evaluaciones. 
 
Tabla 4 
Firma de Expertos 
Expertos Apellidos y Nombres DNI N° 
Doctora en Educación Sánchez Aguirre Flor de María 09104533 
Maestro en Tecnologías 
de la Información 
Sánchez Flores Cristian 
Roberto 
09969235 
Maestro en Docencia y 
Gestión Educativa 
Vallejos Salazar Eduardo 18212404 
 
 
Confiabilidad del instrumento:  
Según Hernández, et al., (2014), señalaron que: “se emplea al nivel en que su 
utilización reiterada al mismo individuo u objeto, genera resultados iguales” (p. 
200). 
Se realizó una prueba piloto a 40 alumnos que no fueron incluidos en la 
muestra, pero que tenían similares características, con los resultados 
obtenidos se utilizó la fórmula que mide la consistencia interna del 
instrumento el KR-20 (Kuder y Richardson) obteniendo un coeficiente de 
0.803, señala que el instrumento utilizado tiene un nivel de muy alto. 
Tabla 5.   





2.5 Métodos de análisis de datos 
Hernández et al (2014) mencionaron que “este método es el manejo de 
diferentes medios que nos permite ordenar e analizar los datos obtenidos de tal 
manera que devuelva una fotografía idéntica de la realidad” (p. 278). 
Para el análisis estadístico se manejó el software (SPSS) versión 23 y el 
programa Microsoft Excel 2016.  
Para la confiabilidad del instrumento se empleó KUTHER RICHARSON 20 
(KR20) ya que el índice de rango del instrumento es dicotómico. 
 
Prueba de normalidad: Test Kolmogorov - Smirnov (K-S) 
Para el análisis inferencial de los datos recolectados, se debe verificar si los 
datos provienen de una distribución normal, verificación efectuada usando el 
aplicativo SPSS, antes y después de aplicar la variable Estrategia didáctica 
sobre cada grupo de la muestra con un nivel de significancia del 0,05, 
considerando para el contraste las hipótesis estadísticas: 
H0: La distribución de la dimensión no difiere de la distribución normal.  
H1: La distribución de la dimensión difiere de la distribución normal. 
Consideramos la regla de decisión: 
p ≤ 0.05, se rechaza la Ho. 
p > 0.05, no se rechaza la Ho. 
 
Tabla 6 
Prueba de normalidad 




 Estadístico gl Sig. 
Pre-test Control ,171 30 ,025 
Experimental ,179 30 ,016 
Pos-test Control ,175 30 ,020 
Experimental ,207 30 ,002 




Los resultados de la tabla 6 revelan un valor-p en la mayoría de los casos 
menor a 0,05 dispuesto como el nivel de significancia, por tal motivo, se 
rechaza la H0 y se acepta la H1 que demuestra que estos datos no proceden de 
una distribución normal y por lo tanto no corresponden los estadísticos 
paramétricos, por tal motivo se empleó la prueba estadística de U de Mann-
Whitney, para comparar los resultados de ambos grupos antes y después de la 
experimentación. 
 
Para probar las hipótesis y precisar el nivel de influencia sobre la variable 
aprendizaje significativo de base de datos, se manejó la prueba U de Mann 
Whitney. 
 
2.6 Aspectos éticos 
Para la elaboración de este trabajo se realizó lo siguiente: 
Permiso de las autoridades del I.S.T. CESCA con el fin de la ejecución de una 
prueba de conocimiento. 
Se solicitó a los alumnos su autorización para la ejecución de la encuesta 
(prueba de conocimiento). 
A los alumnos relacionados al trabajo de investigación se les informo referente 
al tema del estudio. 









































Resultados descriptivos de la variable Aprendizaje significativo de base 
de datos del pretest y postest. 
 
Tabla 7 
El Aprendizaje significativo de base de datos en estudiantes del grupo de 
control y experimental según pretest y postest. 
 Grupo Control Grupo Experimental 
Pretest 8.43 8.47 
Postest 11.00 15.87 
 
 
Figura 2 El Aprendizaje significativo de base de datos en estudiantes del grupo 
de control y experimental según pretest y postest. 
En la tabla 7 y figura 2 los resultados de la capacidad del Aprendizaje 
significativo de base de datos que alcanzan los estudiantes de administración 
del I.S.T. CESCA antes (pretest) y después (postest) de aplicarse la variable 
independiente (programa). 
En el Pretest: ambos grupos muestran una situación académica similar tal 
como se observan los promedios alrededor de 8.4, puntaje alcanzado por 
conocimientos previos o relacionados a la asignatura en estudio; sin embargo 
luego de aplicar la metodología en el grupo experimental se puede observar un 
mayor puntaje alcanzado, diferenciándose hasta casi 6 puntos respecto al 
grupo control en el cual se empleó una metodología tradicional, con lo que se 
57 
 
demuestra un mejoramiento en el rendimiento académico obtenidos por los 
estudiantes y por ende el logro de un mayor aprendizaje significativo. 
Tabla 8 
Proporción de aprobación en el Aprendizaje significativo de base de datos en 
estudiantes del grupo de control y experimental según pretest y postest. 
  
Aprobado % Desaprobado % N 
Pre 
Control 7 23% 23 77% 30 
Experimental 5 17% 25 83% 30 
Post 
Control 20 67% 10 33% 30 
Experimental 30 100% 0 0% 30 
 
 
Figura 3 Proporción de aprobación en el Aprendizaje significativo de base de 
datos en estudiantes del grupo de control y experimental según 
pretest y postest. 
 
En la tabla 8 y figura 3 se exhiben la proporción de aprobación del Aprendizaje 
significativo de base de datos que alcanzan los estudiantes de administración 
del I.S.T. CESCA antes (pretest) y después (postest) de aplicarse la variable 
independiente (programa). 
Se aprecia que en pretest ambos grupos evidencian proporciones similares de 
desaprobación y aprobación respectivamente con lo cual se verifica los 
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resultados en la tabla y grafico anteriores, verificando la similitud inicial de los 
grupos antes de iniciar la investigación. 
Por otro lado, en el Postest: la distribución de aprobación en el grupo de 
control, sobre el que se enseñó bajo metodología convencional se obtuvo un 
67% (20 estudiantes) alcanzaron el nivel “Aprobado” en El Aprendizaje 
significativo de base de datos, en tanto que, en el grupo experimental, el 100% 
(30 estudiantes) alcanzaron el nivel “Aprobado”. 
Postest: en el grupo de control, el 16,7% (10 estudiantes) se mantienen en el 
nivel “Desaprobado” de El Aprendizaje significativo de base de datos; sin 
embargo, en el grupo experimental, el 50,0% (30 estudiantes) logran el nivel 
“Aprobado”. 
 
Parte descriptiva de la variable Aprendizaje significativo de base de datos 
presenta 4 dimensiones del pretest y postest. 
Tabla 9 
Ordenar una base de datos en estudiantes del grupo de control y experimental 
según pretest y postest. 
 Grupo Control Grupo Experimental 
Pretest 4.27 6.27 
Postest 10.27 13.87 
 
 
Figura 4. Ordenar una base de datos en estudiantes del grupo de control y 




En la tabla 9 y figura 4 se muestran los resultados descriptivos obtenidos en la 
dimensión ordenar una base de datos por los estudiantes de administración del 
I.S.T. CESCA antes (pretest) y después (postest) de aplicarse la variable 
independiente (programa). 
En el Pretest tanto el grupo de control como el grupo experimental presentan 
puntajes bajos desaprobatorios como era de esperarse, con una ligera 
diferencia de dos puntos, basada quizás en los conocimientos previos 
adquiridos por capacitaciones anteriores con el tema relacionado. En la etapa 
Postest el grupo experimental alcanza un puntaje aprobatorio superior en tres 
puntos al del grupo de control, demostrando otra vez más la eficacia de la 
estrategia didáctica en el aprendizaje de los estudiantes. 
 
Tabla 10 
Filtrar una base datos en estudiantes del grupo de control y experimental según 
pretest y postest. 
 
Grupo Control Grupo Experimental 
Pretest 8.27 9.73 
Postest 11.33 15.33 
 
 
Figura 5. Filtrar una base datos en estudiantes del grupo de control y 
experimental según pretest y postest. 
En la tabla 10 y figura 5 se muestran los resultados descriptivos obtenidos en la 
dimensión filtrar una base de datos por los estudiantes de administración del 
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I.S.T. CESCA antes (pretest) y después (postest) de aplicarse la variable 
independiente (programa). 
En el Pretest: ambos grupos una vez evidencias situaciones similares que era 
de esperar los promedios obtenidos figuran entre y 8 y 9 puntos; por otro en 
cuanto se utilizó la estrategia didáctica en el momento Postest en ambos 
grupos se obtuvo puntajes aprobatorios, sin embargo, el puntaje en el grupo 
experimental destaca con una ventaja de 5 puntos, revelando una vez la 




Eliminar datos duplicados de base de datos en estudiantes del grupo de control 
y experimental según pretest y postest. 
 
Grupo Control Grupo Experimental 
Pretest 10 8.67 
Postest 12.44 14.89 
 
 
Figura 6. Eliminar datos duplicados de base de datos en estudiantes del grupo 
de control y experimental según pretest y postest. 
En la tabla 11 y figura 6 se muestran los resultados descriptivos obtenidos en la 
dimensión eliminar datos duplicado de una base de datos por los estudiantes 
de administración del I.S.T. CESCA antes (pretest) y después (postest) de 
aplicarse la variable independiente (programa). 
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En el Pretest el grupo de control evidencia un puntaje algo mejor que en el 
grupo experimental con un diferencial de 1.5 puntos, lo cual evidencia 
conocimientos previos o azar; sin embargo, tras aplicar la metodología de 
estrategia didáctica en el Postest el grupo experimental nuevamente destaca a 
aventaja en el promedio obtenidos, redundando en la mejora en el rendimiento 
alcanzado por los estudiantes por la utilización de esta metodología en su 
proceso de aprendizaje. 
 
Tabla 12 
Manejo de tablas y gráficos dinámicos en estudiantes del grupo de control y 
experimental según pretest y postest. 
 
Grupo Control Grupo Experimental 
Pretest 9.5 7.92 
Postest 9.33 15.83 
 
 
Figura 7. Manejo de tablas y gráficos dinámicos en estudiantes del grupo de 
control y experimental según pretest y postest. 
 
En la tabla 12 y figura 7 se muestran los resultados descriptivos obtenidos en la 
dimensión Manejo de tablas y gráficos dinámicos de una base de datos por los 
estudiantes de administración del I.S.T. CESCA antes (pretest) y después 
(postest) de aplicarse la variable independiente (programa). 
En el Pretest los dos grupos obtienen puntajes desaprobatorios con pequeñas 
diferencias de 1.58 puntos, es decir inician con similares conocimientos; y en la 
segunda etapa del Postest, el grupo experimental de nuevo alcanza un puntaje 
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mayor a los 6.5 puntos en comparación al grupo de control, mostrando la 
mejora en el rendimiento alcanzado por los estudiantes que aprendieron 
mediante la estrategia didáctica. 
 
Validación de hipótesis  
Hipótesis General 
Ho:  La aplicación de la estrategia didáctica “BDEXCEL” no t iene un efecto 
positivo, en el Aprendizaje significativo de Base de Datos, para 
estudiantes de administración del I.S.T. CESCA. 
Ha:  La aplicación de la estrategia didáctica “BDEXCEL” si tiene un efecto 
positivo, en el Aprendizaje significativo de Base de Datos, para 
estudiantes de administración del I.S.T. CESCA. 
Prueba estadística: U de Mann-Whitney 
Nivel de significancia α = 0.05 
Regla de decisión: Sí p ≤ 0.05 se rechaza Ho. 
 
Tabla 13  
Prueba U de Mann-Whitney – Hipótesis general 
Rangos 
 Grupo N Rango promedio Suma de rangos 
Pretest Aprendizaje significativo 
de base de datos 
Grupo Control 30 29,00 870,00 
Grupo Experimental 30 32,00 960,00 
Total 60   
Postest Aprendizaje significativo 
de base de datos 
Grupo Control 30 25,50 765,00 
Grupo Experimental 30 35,50 1065,00 
Total 60   
 
 
Estadísticos de pruebaa 
 
Pretest Aprendizaje 
significativo de base 
de datos 
Postest Aprendizaje 
significativo de base 
de datos 
U de Mann-Whitney 405,000 300,000 
W de Wilcoxon 870,000 765,000 
Z -,852 -3,435 
Sig. asintótica (bilateral) ,394 ,001 




En la tabla 13, los resultados permiten observar que, el Aprendizaje 
significativo de Base de Datos del grupo control y experimental de acuerdo con 
el pre test muestran condiciones similares (U-Mann-Whitney: p=0,394); 
asimismo, los resultados de los estudiantes del grupo experimental de acuerdo 
con el post test muestran diferencias significativas con los puntajes logrados 
del grupo control (U-Mann-Whitney: p=0,001). 
 
Hipótesis especifica 1 
Ho:  La aplicación de la estrategia didáctica “BDEXCEL” no tiene un efecto 
positivo, en el Ordenar una base de datos, para estudiantes de 
administración del I.S.T. CESCA. 
Ha:  La aplicación de la estrategia didáctica “BDEXCEL” si tiene un efecto 
positivo, en el Ordenar una base de datos, para estudiantes de 
administración del I.S.T. CESCA. 
 
Tabla 14  
Prueba U de Mann-Whitney – Hipótesis especifica 1 
Rangos 
 Grupo N Rango promedio Suma de rangos 
Pretest Ordenar una base de 
datos 
Grupo Control 30 28,50 855,00 
Grupo Experimental 30 32,50 975,00 
Total 60   
Postest Ordenar una base 
de datos 
Grupo Control 30 26,00 780,00 
Grupo Experimental 30 35,00 1050,00 
Total 60   
 
Estadísticos de pruebaa 
 
Pretest Ordenar una 
base de datos 
Postest Ordenar una 
base de datos 
U de Mann-Whitney 390,000 315,000 
W de Wilcoxon 855,000 780,000 
Z -1,280 -2,978 
Sig. asintótica (bilateral) ,200 ,003 





Lo datos de la tabla 14, permiten observar que, el Ordenar una base de datos 
del grupo control y experimental de acuerdo con el pre test muestran 
condiciones similares (U-Mann-Whitney: p=0,200); además, los resultados de 
los estudiantes del grupo experimental según post test muestran diferencias 
significativas con los resultados alcanzados del grupo control (U-Mann-
Whitney: p=0,003). 
 
Hipótesis especifica 2 
Ho:  La aplicación de la estrategia didáctica “BDEXCEL” no tiene un efecto 
positivo, en el Filtrar una base datos, para estudiantes de 
administración del I.S.T. CESCA. 
Ha:  La aplicación de la estrategia didáctica “BDEXCEL” si tiene un efecto 
positivo, en el Filtrar una base datos, para estudiantes de 
administración del I.S.T. CESCA. 
 
Tabla 15  
Prueba U de Mann-Whitney – Hipótesis especifica 2 
 
Rangos 
 Grupo N Rango promedio Suma de rangos 
Pretest Filtrar una base 
datos 
Grupo Control 30 29,50 885,00 
Grupo Experimental 30 31,50 945,00 
Total 60   
Postest Filtrar una base 
datos 
Grupo Control 30 25,50 765,00 
Grupo Experimental 30 35,50 1065,00 
Total 60   
 
 
Estadísticos de pruebaa 
 
Pretest Filtrar 
una base datos 
Postest Filtrar 
una base datos 
U de Mann-Whitney 420,000 300,000 
W de Wilcoxon 885,000 765,000 
Z -,559 -3,200 
Sig. asintótica (bilateral) ,576 ,001 





Los resultados de la tabla 15, permiten observar que, el Filtrar una base datos 
del grupo control y experimental de acuerdo al pre test muestran condiciones 
idénticas (U-Mann-Whitney: p=0,576); también, los resultados de los 
estudiantes del grupo experimental de acuerdo al post test presentan 
diferencias significativas con los puntajes logrados del grupo control (U-Mann-
Whitney: p=0,001). 
 
Hipótesis especifica 3 
Ho:  La aplicación de la estrategia didáctica “BDEXCEL” no tiene un efecto 
positivo, en el Eliminar datos duplicados de base de datos, para 
estudiantes de administración del I.S.T. CESCA. 
Ha:  La aplicación de la estrategia didáctica “BDEXCEL” si tiene un efecto 
positivo, en Eliminar datos duplicados de base de datos, para 
estudiantes de administración del I.S.T. CESCA. 
 
Tabla 16 
Prueba U de Mann-Whitney – Hipótesis especifica 3 
 
Rangos 
 Grupo N Rango promedio Suma de rangos 
Pretest Eliminar datos 
duplicados de base de datos 
Grupo Control 30 31,50 945,00 
Grupo Experimental 30 29,50 885,00 
Total 60   
Postest Eliminar datos 
duplicados de base de datos 
Grupo Control 30 26,50 795,00 
Grupo Experimental 30 34,50 1035,00 
Total 60   
 
 




de base de datos 
Postest Eliminar 
datos duplicados 
de base de datos 
U de Mann-Whitney 420,000 330,000 
W de Wilcoxon 885,000 795,000 
Z -,531 -2,316 
Sig. asintótica (bilateral) ,595 ,021 




Los resultados de la tabla 16, permiten observar que, Eliminar datos duplicados 
de base de datos del grupo control y experimental de acuerdo con el pre test 
muestran condiciones idénticas (U-Mann-Whitney: p=0,595); además, los 
resultados de los estudiantes del grupo experimental de acuerdo con el post 
test muestran diferencias significativas con los resultados obtenidos del grupo 
control (U-Mann-Whitney: p=0,021). 
 
 
Hipótesis especifica 4 
Ho:  La aplicación de la estrategia didáctica “BDEXCEL” no tiene un efecto 
positivo, en el Manejo de tablas y gráficos dinámicos, para estudiantes 
de administración del I.S.T. CESCA. 
Ha:  La aplicación de la estrategia didáctica “BDEXCEL” si tiene un efecto 
positivo, en el Manejo de tablas y gráficos dinámicos, para estudiantes 
de administración del I.S.T. CESCA. 
 
Tabla 17  
Prueba U de Mann-Whitney – Hipótesis especifica 4 
Rangos 
 Grupo N Rango promedio Suma de rangos 
Pretest Manejo de tablas y 
gráficos dinámicos 
Grupo Control 30 32,50 975,00 
Grupo Experimental 30 28,50 855,00 
Total 60   
Postest Manejo de tablas y 
gráficos dinámicos 
Grupo Control 30 22,50 675,00 
Grupo Experimental 30 38,50 1155,00 
Total 60   
 
 
Estadísticos de pruebaa 
 
Pretest Manejo de tablas 
y gráficos dinámicos 
Postest Manejo de tablas y 
gráficos dinámicos 
U de Mann-Whitney 390,000 210,000 
W de Wilcoxon 855,000 675,000 
Z -1,086 -4,632 
Sig. asintótica (bilateral) ,277 ,000 






En la tabla 17, los resultados obtenidos, muestran que, el Manejo de tablas y 
gráficos dinámicos del grupo control y experimental de acuerdo al pre test 
presentan condiciones idénticas (U-Mann-Whitney: p=0,277); del mismo modo, 
los puntajes de los estudiantes del grupo experimental de acuerdo al post test 
muestran diferencias significativas con los resultados logrados del grupo control 
































































El objetivo principal de esta investigación fue establecer la influencia de la 
estrategia didáctica BDEXCEL en el aprendizaje significativo de Base de 
datos en estudiantes de administración del I.S.T. CESCA. 
En relación a los resultados estadísticos en la hipótesis general, se puede 
observar como el Aprendizaje significativo de Base de Datos del grupo control y 
experimental de acuerdo con el pre test muestran condiciones similares (U-
Mann-Whitney: p=0,394); además, los resultados de los estudiantes del grupo 
experimental de acuerdo con el post test muestran diferencias significativas con 
los puntajes logrados del grupo control (U-Mann-Whitney: p=0,001), con estos 
resultados se determinó que la aplicación de la estrategia didáctica 
“BDEXCEL” sí tiene un efecto positivo en el Aprendizaje significativo de Base 
de Datos en estudiantes de administración del I.S.T. CESCA. 
Este resultado coincide con el trabajo de Carranza (2017) demuestra que 
la aplicación de la guía didáctica, mejora el aprendizaje significativo de la 
aplicación Microsoft Office en un 95%. 
Estos hallazgos coinciden con lo planteado por Luque (2017) que indica 
que “una Estrategia didáctica contiene un conjunto de actividades y pasos 
planificadas por el profesor con el propósito que el alumno alcance la 
construcción de aprendizajes”. 
 
En cuanto a la hipótesis especifica 1 sus resultados coinciden con la 
investigación de Pérez (2016). Los resultados obtenidos se demostraron que el 
rendimiento académico del área de matemática, mejoró cuando se aplicó el 
programa de Excel. Dicho programa no solo es una buena opción para los 
investigadores sino para las demás profesionales ofreciéndoles una variedad 
de herramientas que se pueden adecuar dependiendo que base de datos vaya 
a trabajar relacionado a su profesión, por ejemplo, un administrador puede 
analizar la información de sus clientes, productos, empleados, entre otros. 
 
En cuanto a la hipótesis especifica 2 sus resultados coinciden con lo planteado 
por Calderón y Tirira (2011) quien elaboro una guía didáctica y concluyo la 
importancia para el aprendizaje significativo de los alumnos, porque permitió 
reforzar la teoría con la práctica con el objetivo de mejorar la instrucción 
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integral del alumno, esto indica que la estrategia didáctica “BDEXCEL” si 
influye en el aprendizaje significativo de base de datos, para estudiantes de 
administración del I.S.T. CESCA. 
 
En cuanto a la hipótesis especifica 3 sus resultados coincide con la 
investigación de López, Lagunes y Herrera (2006) donde se evidencian las 
bondades del uso en la enseñanza del programa Microsoft Excel 
principalmente por su asequibilidad y facilidad de uso desde su instalación. 
Hacen hincapié en los comandos de análisis de datos, desde los básicos hasta 
los más complejos y avanzados, convirtiéndolo en una herramienta valiosa, en 
este caso, para el análisis dentro de la estadística. 
 
En cuanto a la hipótesis especifica 4 sus resultados coinciden con lo planteado 
por Pérez (2006) se debe utilizar herramientas potentes que puedan realizar el 
análisis de los mismos, agilizando la obtención de resultados en donde 






































































Primera. Se demostró el efecto que tiene la aplicación de la estrategia 
Didáctica “BDEXCEL” en el aprendizaje significativo de base de datos, para 
estudiantes de administración del I.S.T. CESCA. Considerando que la base de 
datos del grupo de control y experimental de acuerdo con el pre test muestran 
condiciones idénticas (U-Mann-Whitney: p=0,394); de esta manera, los 
puntajes de los estudiantes del grupo experimental de acuerdo al post test 
muestran diferencias significativas con los puntajes logrados del grupo control 
(U-Mann-Whitney: p=0,001).  
 
Segunda: Se demostró el efecto que tiene el uso de la estrategia didáctica 
“BDEXCEL” en ordenar una base de datos en Excel 2016, para estudiantes 
de administración del I.S.T. CESCA. Considerando que la base de datos del 
grupo de control y experimental de acuerdo al pre test muestran condiciones 
similares (U-Mann-Whitney: p=0,200); de la misma manera, los puntajes de 
los estudiantes del grupo experimental de acuerdo al post test muestran 
diferencias significativas con los puntajes logrados del grupo control (U-
Mann-Whitney: p=0,003). 
 
Tercera. Se demostró el efecto que tiene la utilización de la estrategia didáctica 
“BDEXCEL”  en filtrar(consultas) una base de datos en Excel 2016, para 
estudiantes de administración del I.S.T. CESCA. Considerando que la base de 
datos del grupo de control y experimental de acuerdo al pre test muestran 
condiciones similares (U-Mann-Whitney: p=0,576); asimismo, los puntajes de 
los estudiantes del grupo experimental de acuerdo al post test presentan 
diferencias significativas con los puntajes logrados del grupo control (U-Mann-
Whitney: p=0,001).  
 
Cuarta. Se comprobó el efecto que tiene el empleo de la estrategia didáctica 
“BDEXCEL” para eliminar datos duplicados de una base de datos en Excel 
2016, para estudiantes de administración del I.S.T. CESCA. Considerando 
que la base de datos del grupo de control y experimental según pre test 
presentan condiciones similares (U-Mann-Whitney: p=0,595); de la misma 
forma, los puntajes de los estudiantes del grupo experimental según post test 
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muestran diferencias significativas con los puntajes obtenidos del grupo 
control (U-Mann-Whitney: p=0,021).  
 
Quinta. Se demostró el efecto que tiene el uso de la estrategia didáctica 
“BDEXCEL” en el empleo de tablas y gráficos dinámicos de una base de datos 
en Excel 2016 para estudiantes de administración del I.S.T. CESCA. 
Considerando que la base de datos del grupo de control y experimental de 
acuerdo al pre test muestran condiciones similares (U-Mann-Whitney: 
p=0,277); también, los puntajes de los estudiantes del grupo experimental 
según post test exhiben diferencias significativas con los resultados 













































































Se recomienda a las autoridades y docentes del I.S.T. CESCA, considerar la 
estrategia didáctica “BDEXCEL” en el silabo de la carrera de administración 
para facilitar el aprendizaje significativo de los estudiantes de administración en 
el manejo de base de datos a través del programa de Microsoft Excel 2016. 
Segunda. 
Capacitar a los docentes del I.S.T. CESCA en el manejo de bases de datos 
utilizando el programa de Microsoft Excel 2016 que conlleve a la obtención de 
la certificación internacional de Microsoft Office en Excel, para desarrollar sus 
capacidades tecnológicas y aplicar tecnología que existe en la institución 
educativa con el fin de mantener al estudiante incentivado y protagonista de su 
propio aprendizaje.  
Tercera 
Se recomienda a los estudiantes administración del instituto superior 
tecnológico CESCA, fortalecer sus aprendizajes haciendo uso de la guía 
didáctica en el manejo de base de datos usando el programa de Microsoft 
Excel 2016, indicarle la importancia se estar actualizado en el programa y optar 
por una certificación internacional que mejoraría su aprendizaje y mejoras 
laborales. 
Cuarta 
Es importante que los directivos, administrativos y docentes del I.S.T. CESCA 
elaboren proyectos educativos, en donde prevalezca la aplicación de las 
nuevas versiones del programa de Microsoft Excel en el manejo de base de 
datos, ya que trabajar en equipo permite tomar mejores decisiones en la 
elaboración materiales educativos, sílabos, estrategias de enseñanza, con el 
fin para mejorar el nivel de conocimiento de los estudiantes.  
Quinta 
A los autores de próximas investigaciones se les recomienda ampliar el uso de 
la estrategia didáctica “BDEXCEL” en otras áreas como por ejemplo 
contabilidad, logística, Ventas entre otras, con la finalidad de establecer si el 
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BDEXCEL en el aprendizaje significativo de base de datos, para 
estudiantes de administración. 
 
Flores Neyra Julio César 
Escuela de Posgrado 
Universidad Cesar Vallejo 
 
Resumen 
BDEXCEL es una estrategia didáctica innovadora en el aprendizaje significativo 
de base de datos para estudiantes de administración. Esta investigación tuvo 
como objetivo demostrar el efecto de la aplicación de la estrategia Didáctica 
“BDEXCEL” en el aprendizaje significativo de base de datos, para estudiantes 
de administración de dicho centro de estudio. La metodología tuvo un enfoque 
cuantitativo de tipo aplicada ya que se propuso la Guía BDEXCEL como una 
estrategia didáctica. El diseño fue cuasi experimental con dos grupos, uno de 
control y otro experimental, con una población de 150 estudiantes y una 
muestra de 60 estudiantes. La recolección de datos para medir la variable 
dependiente tuvo como instrumento la prueba de conocimiento validada y fiable 
(0.803). Las conclusiones indican que la aplicación de la estrategia didáctica 
“BDEXCEL” sí tiene un efecto positivo en el Aprendizaje significativo de Base 
de Datos en estudiantes de administración del I.S.T. CESCA. 
 




BDEXCEL is an innovative didactic strategy in meaningful database learning for 
administration students. The objective of this research was to demonstrate the 
effect of the application of the "BDEXCEL" Didactic strategy on meaningful 
database learning for administration students of said study center. The 
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methodology had a quantitative approach of applied type since the BDEXCEL 
Guide was proposed as a didactic strategy. The design was quasi-experimental 
with two groups, one of control and the other experimental, with a population of 
150 students and a sample of 60 students. The data collection to measure the 
dependent variable had as an instrument the validated and reliable knowledge 
test (0.803). The conclusions indicate that the application of the didactic 
strategy "BDEXCEL" does have a positive effect in the significant Learning of 
Database in students of administration of the I.S.T. CESCA. 
 
Keywords: didactic strategy, meaningful learning, database. 
 
Introducción 
En el instituto Superior Tecnológico CESCA los estudiantes de 
administración, demuestran poco interés en el aprendizaje base de datos a través 
de Excel, porque no lo relacionan con su carrera profesional, considerando que no 
es un curso aplicable en su profesión, no conoce la importancia de dicha aplicación 
para su trabajo. Otro factor importante es que el estudiante no desarrolla 
actividades prácticas que le permita potencializar estas actividades agilizando 
tareas académicas, informes estadísticos, manejo de base de datos, entre otros. 
Otro factor importante es que el docente no está actualizado en las últimas 
versiones del programa Microsoft Excel 2016. No utiliza ejemplos apropiados, 
reales para que el estudiante lo relacione a su carrera o especialidad. 
Es necesario utilizar la estrategia didáctica “BDEXCEL” a través de unas 
sesiones de aprendizaje para elevar la asimilación y acomodación de los 
aprendizajes de los estudiantes. 
 
Antecedentes del problema 
Nacional 
 
 En la tesis de Carranza (2017), titulada Guía Didáctica para mejorar el 
aprendizaje del Microsoft Office 2007 en los alumnos de la Institución Educativa 
Juan Alvarado 81028 del Primer Grado de Educación Secundaria de Otuzco, Año 
2015, trabajo cuasi-experimental con una muestra de 47 estudiantes fueron 
agrupados de dos maneras (experimental y control), demuestra que la aplicación 
de la guía didáctica diseñada por el autor mejora el aprendizaje significativo de la 





Pérez (2016) en su trabajo Uso de la Hoja de Cálculo Excel en el 
Rendimiento Académico para el Área de Matemáticas de Estudiantes del Noveno 
Grado, del Centro Educativo Juvenil Nuevo Futuro; Medellín-2014, cuyo  objetivo 
es determinar si el uso de la hoja de cálculo de Excel, interviene en el rendimiento 
académico, en el curso de matemáticas, impartido los estudiantes del centro 
educativo mencionado. Investigación de tipo explicativo, diseño pre-experimental, 
de pre-prueba/post-prueba, a un solo grupo. La población fue compuesta por 67 
estudiantes con muestra censal. Con los resultados obtenidos se comprobó que, 
en el área de matemáticas, el rendimiento académico, mejoró al ser aplicado el 
tratamiento. Llegando a la conclusión, que el área, mejoro a un 76,12% su 
rendimiento académico.  
 
Revisión de literatura 
 
Estrategia didáctica 
Son actividades y participaciones planificadas por el docente con la finalidad de 
que el estudiante consiga la construcción de aprendizajes y se logren los objetivos 
establecidos. En ese sentido son un grupo de procedimientos sistematizados, 




Es un instrumento, un medio para el aprendizaje cuyo fin es realizar la acción 
del profesor y los estudiantes en el interior del proceso de enseñanza-aprendizaje, 
que en forma planeada y ordenada da información técnica al estudiante. Permite 
un desarrollo cognitivo y de los modos de aprendizaje volviéndose en recursos 
didácticos importantes y sistemáticos que admite al estudiante trabajar por sí sólo, 
pero con la orientación y guía del docente (García y De la Cruz, 2014). 
 
Guía didáctica BDEXCEL 
La guía didáctica BDEXCEL está compuesta de 12 sesiones de aprendizaje, 
donde cada sesión contiene casos prácticos propuestos, ejemplos que guiaran 
paso a paso al estudiante. Al finalizar las 12 sesiones, el alumno deberá estar en 
condiciones de poder realizar las siguientes actividades: 
Ordenar una Base de Datos en Excel. 
Filtrar(consultas) una Base de Datos en Excel. 
Eliminar datos duplicados de Base de Datos en Excel. 






Reátegui (1995), (citado por Tafur y Coloma, 1999) señala que: "Es una corriente 
pedagógica vigente que impide percibir el estudio como receptivo y pasivo, 
tomándolo en cuenta, más como una tarea planificada compleja del alumno que 
desarrolla sus conocimientos formulados, a partir de selecciones, revisiones, 
reestructuraciones y modificaciones".(p, 219) 
 
El aprendizaje significativo 
 
En el proceso educativo, es necesario considerar lo que el individuo ya 
sabe de tal forma que establezca una relación con aquello que debe aprender. 
Este proceso se da, si el estudiante posee en su estructura cognitiva conceptos, 
los cuales son: ideas, propuestas, estables y definidos, con la cual la nueva 
información puede relacionarse (Ausubel, 1963, p. 2). 
 
Aprendizaje significativo de EXCEL 
 
Torres (2015) menciono que: Excel es unos de los programas más usados en el 
mundo por las empresas, porque posee una buena funcionalidad para el análisis 
de datos, en la mayoría de procesos se halla incluido este programa, poseer un 
conocimiento avanzado de este programa da una ventaja competitiva sobre otras 
personas. Excel se usa en la contabilidad, finanzas, administración, inventarios, 
ventas, producción, calidad, utilizando la variedad de funciones que posee 
(Formulas, Tablas, Gráficos, etc.). (parr. 1). 
 
Aprendizaje significativo de base de datos a través de Excel 
Reyes (2011) menciono: Excel permite manejar una base de datos, que no 
solamente lo usan los directivos para exponer su plan operativo anual, hoy en día 
lo emplean las cajeras de una tienda para conocer cuánto se vendió o un 
administrador para almacenar datos e incluso una ama de casa que planifica sus 
gastos de su hogar. Es importante que el individuo sepa el manejo de Excel, con el 
conocimiento necesario aplicara fórmulas, funciones, gráficos, resúmenes, tablas 
dinámicas, llegando a un resultado que permitirá la toma de decisiones y así poder 




¿Cuál es el efecto de la estrategia didáctica “BDEXCEL” en el aprendizaje 






¿Cuál es el efecto de la estrategia didáctica “BDEXCEL” en ordenar una 
base de datos Excel 2016 para estudiantes de administración del I.S.T. CESCA? 
¿Cuál es el efecto de la estrategia didáctica “BDEXCEL” en filtrar(consulta) 
una base de datos en Excel 2016 para estudiantes de administración del I.S.T. 
CESCA? 
¿Cuál es el efecto de la estrategia didáctica “BDEXCEL” en eliminar datos 
duplicados de una base de datos en Excel 2016 para estudiantes de 
administración del I.S.T. CESCA? 
 
¿Cuál es el efecto de la estrategia didáctica “BDEXCEL” en el manejo de 
tablas y gráficos dinámicos de una base de datos en Excel 2016 para estudiantes 
de administración del I.S.T. CESCA? 
 
Objetivo General  
Demostrar el efecto de la aplicación de la estrategia Didáctica “BDEXCEL” en 
el aprendizaje significativo de una base de datos, para estudiantes de 
administración del I.S.T. CESCA. 
 
Objetivos Específicos  
Demostrar el efecto de la aplicación de la estrategia didáctica “BDEXCEL” 
en ordenar de una base de datos en Excel 2016, para estudiantes de 
administración del I.S.T. CESCA. 
Demostrar el efecto de la aplicación de la estrategia didáctica “BDEXCEL” 
en filtrar(consultas) de una base de datos en Excel 2016, para estudiantes de 
administración del I.S.T. CESCA. 
Demostrar el efecto de la aplicación de la estrategia didáctica “BDEXCEL” 
para eliminar datos duplicados de una base de datos en Excel 2016, para 
estudiantes de administración del I.S.T. CESCA. 
Demostrar el efecto de la aplicación de la estrategia didáctica “BDEXCEL” en 
el manejo de tablas y gráficos dinámicos de una base de datos en Excel 2016 
para estudiantes de administración del I.S.T. CESCA. 
 
Método 
La metodología tuvo un enfoque cuantitativo de tipo aplicada ya que se 
propuso la Guía BDEXCEL como una estrategia didáctica. El diseño fue cuasi 
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experimental con dos grupos, uno de control y otro experimental, con una 
población de 150 estudiantes y una muestra de 60 estudiantes. La recolección 
de datos para medir la variable dependiente tuvo como instrumento la prueba 
de conocimiento validada y fiable (0.803). 
 
Métodos de análisis de datos 
Para el análisis estadístico se utilizó el programa estadístico informático (SPSS) 
versión 23 y el programa Microsoft Excel 2016.  
Para la confiabilidad del instrumento se empleó KUTHER RICHARSON 20 (KR20) 
ya que el índice rango del instrumento es dicotómico. 
Para demostrar las hipótesis y definir el nivel de influencia sobre la variable 






El Aprendizaje significativo de base de datos en estudiantes del grupo de 
control y experimental según pretest y postest. 
 Grupo Control Grupo Experimental 
Pretest 8.43 8.47 
Postest 11.00 15.87 
 
 
Figura 2 El Aprendizaje significativo de base de datos en estudiantes del grupo 
de control y experimental según pretest y postest. 
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En la tabla 7 y figura 2 los resultados de la capacidad del Aprendizaje 
significativo de base de datos que alcanzan los estudiantes de administración 
del I.S.T. CESCA antes (pretest) y después (postest) de aplicarse la variable 
independiente (programa). 
En el Pretest: ambos grupos muestran una situación académica similar tal 
como se observan los promedios alrededor de 8.4, puntaje alcanzado por 
conocimientos previos o relacionados a la asignatura en estudio; sin embargo 
luego de aplicar la metodología en el grupo experimental se puede observar un 
mayor puntaje alcanzado, diferenciándose hasta casi 6 puntos respecto al 
grupo control en el cual se empleó una metodología tradicional, con lo que se 
demuestra un mejoramiento en el rendimiento académico obtenidos por los 




El objetivo principal de esta investigación fue establecer la influencia de la 
estrategia didáctica BDEXCEL en el aprendizaje significativo de Base de datos 
en estudiantes de administración del I.S.T. CESCA. Con respecto a los 
resultados estadísticos en la hipótesis general, se puede observar que, el 
Aprendizaje significativo de Base de Datos del grupo control y experimental de 
acuerdo con el pre test muestran condiciones similares (U-Mann-Whitney: 
p=0,394); asimismo, los puntajes de los estudiantes del grupo experimental de 
acuerdo con el post test muestran diferencias significativas con los puntajes 
logrados del grupo control (U-Mann-Whitney: p=0,001), lo que permite determinar 
que la aplicación de la estrategia didáctica “BDEXCEL” sí tiene un efecto 
positivo en el Aprendizaje significativo de Base de Datos en estudiantes de 
administración del I.S.T. CESCA. 
Este resultado coincide con el trabajo de Carranza (2017) trabajo cuasi-
experimental con una muestra de 47 estudiantes divididos en dos grupos (control y 
experimental), demuestra que la aplicación de la guía didáctica, mejora el 
aprendizaje significativo de la aplicación Microsoft Office en un 95%. 
 
Este resultado coincide con la investigación de Pérez (2016) se comprobó 
que el rendimiento académico del área de matemática, mejoró después de ser 
aplicado el programa de Excel. Se concluye, que el área de matemática, mejora su 
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ordenar una base de 
datos Excel 2016, 
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computación 2 de la 
universidad Privada. 
La aplicación de la estrategia 
didáctica “BDEXCEL” tiene 
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aprendizaje significativo en 
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Excel 2016, para 
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¿Cuál es el efecto 




duplicados de una 
base de datos en 
Excel 2016 para 
estudiantes de 
computación 2 de la 
universidad Privada? 
 
Demostrar el efecto 





duplicados de una 
base de datos en 
Excel 2016, para 
estudiantes de 
computación 2 de la 
universidad Privada. 
 
La aplicación de la 
estrategia didáctica 
“BDEXCEL” tiene un 
efecto positivo en el 
aprendizaje significativo 
en eliminar datos 
duplicados de una base 
de datos en Excel 2016 
para estudiantes de 
computación 2 de la 
universidad Privada. 
¿Cuál es el efecto 
de la estrategia 
didáctica 
“BDEXCEL” en el 
manejo de tablas y 
gráficos dinámicos 
de una base de 
datos en Excel 2016 
para estudiantes de 
computación 2 de la 
universidad Privada? 
Demostrar el efecto 
de la aplicación de la 
estrategia didáctica 
“BDEXCEL” en el 
manejo de tablas y 
gráficos dinámicos de 
una base de datos en 
Excel 2016 para 
estudiantes de 
computación 2 de la 
universidad Privada 
La aplicación de la estrategia 
didáctica “BDEXCEL” tiene 
un efecto positivo en el 
aprendizaje significativo del 
manejo de tablas y gráficos 
dinámicos de una base de 
datos en Excel 2016 para 
estudiantes de computación 







 Nivel - diseño de 
investigación Población y muestra Técnicas e instrumentos 

















La población estará constituida conformada 
por 150 estudiantes de administración del 
primer ciclo de la carrera de administración 




La muestra no probabilística estará 
conformada por 60 estudiantes distribuidos 
en dos grupos: control y experimental 
 
Técnica:  










1. Tabulación y organización de los datos. 
2. Análisis e interpretación de los datos. 






1. Procesos de estimación, análisis y prueba de hipótesis. 
2. Prueba de normalidad se utiliza el test de Kolmogorov-Smirnov 
(K-S) porque la muestra es mayor a 50. 
3. Se empleará la prueba U de Mann Whitney para probar las 
hipótesis y determinar el grado de influencia sobre la variable 






Instrumento: Prueba de Conocimiento 
Prueba de Conocimiento sobre el aprendizaje significativo de Base de datos a través 
de Excel aplicado a estudiantes de administración del I.S.T. CESCA. 
 
Instrucción: Estimado(a) estudiante se le solicita marcar con un aspa (x) la respuesta 
que considere verdadera.  
 
Dimensión 1: Ordenación de base de datos en Excel. 
 
Te presento el siguiente CASO 1, para responder las preguntas 1, 2, 3, 4. Nuestra 
empresa es una pequeña Editorial que maneja habitualmente su lista de ventas en una 
hoja de cálculo y desea realizar un análisis de sus datos de forma rápida y sencilla. 
 
1. ¿Qué es una Base de datos en Excel? 
a) Es un conjunto de datos ordenados en columnas y filas 
b) Es un conjunto de imágenes que hay en el internet 
c) La base de datos es un archivo de sonido 
d) La base de datos es un documento de Microsoft Word. 
 
2. ¿La agrupación de celdas que pueden contener datos a los que se les pueden 






3. Si quisiera ordenar una tabla que contiene una lista de personas catalogadas como 
Simpáticas, Necias, y Arrogantes en ese orden. ¿Qué opción debo utilizar? 
a) Ordenar 
b) A Z 
c) Lista personalizada 
d) Filtro 
 
4. Para ordenar de mayor a menor los datos de tipo numérico que almacena un 
campo. ¿Qué botón debemos ejecutar? 
a) A Z 




Dimensión 2:  Filtración de una base datos 
 
CASO 2: Disponemos de la lista de ventas de los dos últimos años donde la 
información está organizada por año, trimestre, numero de catálogo, tipo de cliente 
(Normal, Tarjeta Club o Tarjeta VIP) y canal de distribución (Nacional, Internacional o 
Pagina Web) 
 
5. ¿Mediante que herramienta podemos visualizar y elegir solamente lo que nos 









6. ¿Qué opciones tiene Excel para filtrar datos? 
a) Autofiltro 
b) Autofiltro y filtro 
c) Autofiltro y filtro avanzado. 
d) Lista 
 
7. Para filtrar datos con criterios más detallados. ¿Qué opción debemos utilizar? 





8. Una ventaja para extraer datos más específicos es utilizar una variedad de 
criterios. ¿Mediante que herramienta? 





9. Después de aplicar un filtro mediante un criterio y queremos restablecer todos los 
registros. ¿Qué opción debemos utilizar? 
a) Validación 
b) Borrar filtro 
c) Agrupar 
d) Tabla 
Dimensión 3:  Eliminación de datos duplicados de una Base de Datos. 
 
CASO 3: Necesitamos mejorar la calidad de nuestra información, por motivos de 
equivocaciones y errores de información se generaron datos duplicados, por otro lado, 
también hay ocasiones que necesitamos ver los distritos, clientes, productos, etc. Solo 
una vez. 
 
10. Disponemos de unos valores repetidos en la columna y deseamos obtener uno sin 
los repetidos. ¿Qué herramienta se aplica? 
a) Tablas 
b) Filtro Avanzado 
c) Quitar duplicados 
d) Autofiltro 
 
11. ¿Qué se ejecuta para eliminar los datos duplicados? 
a) Ficha Datos, grupo herramienta de datos, Quitar duplicados 
b) Ficha Vista, Columnas, active eliminar los duplicados. 
c) Ficha Funciones, Formulas 








12. ¿Qué comando utilizaremos para resaltar los valores duplicados? 






Dimensión 4: Manejo de Tablas y Gráficos dinámicos. 
 
CASO 4: La empresa requiere un resumen de los montos, cantidades de ventas, 
subtotales, y porcentajes de, así como gráficos estadísticos, que permitan actualizarse 
a la vez que los datos, del mismo modo permitir crear informes, todo esto que sea 
mostrado en una sola plantilla. 
 
13. ¿Qué herramienta nos permite resumir grandes cantidades de datos que pueden 
estar en una hoja de trabajo o en una base de datos externa? 
a) Ordenar datos 
b) Tablas dinámicas 
c) Función Fecha. 
d) Función Objetivo 
 
14. Si los datos para diseñar una tabla dinámica están en diferentes hojas. ¿Qué se 
debe realizar? 
a) Crear otro archivo que tenga los datos fusionados 
b) Insertar la tabla dinámica, haciendo referencia a los datos de cada una de las 
Hojas 
c) Eliminar todo pues no es posible crear una tabla dinámica 
d) Diseñar un tipo de datos 
 
15. Mediante una herramienta de tabla dinámica podemos visualizar y elegir 







16. Si queremos aplicar una segmentación de datos a una tabla dinámica. ¿Qué 
herramienta se debe utilizar? 
a) Herramienta Diseño, Tipo, Cambiar tipo de grafico 
b) Herramienta Analizar, cálculos, campos, elementos y conjuntos 
c) Herramienta Analizar, Filtrar, Insertar Segmentación de datos. 











17. ¿Un gráfico dinámico de Excel nos ayuda a? 
a) Poner colores a la tabla dinámica 
b) Sacar buena nota para pasar el año 
c) Que se vea bonito nuestro trabajo 
d) Analizar la información y poder tomar decisiones adecuadas 
 
18. Para cambiar el tipo de gráfico dinámico utilizando las herramientas de un gráfico. 
¿Qué opción se debe utilizar? 
a) Herramienta Diseño, Tipo, Cambiar tipo de grafico 
b) Herramienta Analizar, Tipo, Cambiar tipo de grafico 
c) Herramienta Estilo, Tipo de gráfico. 
d) Herramienta Funciones, Tipo de gráfico 
 
19. ¿Qué herramienta de tabla de dinámica me permite generar un nuevo campo?  





20. Para calcular la bonificación a través de un campo calculado. ¿Cuál es la fórmula 
correcta? 




































































































































SESIÓN DE APRENDIZAJE 01 Fecha  05-11-2018 
  
CARRERA ADMINISTRACIÓN 
EXPERIENCIA CURRICULAR COMPUTACIÓN II CICLO/ SECCIÓN II 
DOCENTE LIC. Flores Neyra, Julio Cesar SESIÓN 1 
COMPETENCIA Manejar base de datos usando el programa de Microsoft Excel 2016 para el análisis y gestión de datos, mostrando orden y responsabilidad.  
TEMÁTICA 
Presentación de la guía BDEXCEL. 
Conocimientos de base de datos y registros 
 Concepto de base de datos. 
 Concepto de registros. 
CAPACIDAD: Maneja conocimiento de base de datos y registros 
EVIDENCIA:   Ingresa datos a la hoja de cálculo Define el concepto de base de datos. 
 Define el concepto de registros. 
 
ACTIVIDADES TIEMPO CRITERIOS INDICADORES DE LOGRO 
INICIALES  
1. Se les da la bienvenida a los estudiantes sobre el inicio de clase y se muestra una 
diapositiva sobre las recomendaciones que se dará durante todas las sesiones de 
clases. 
2. Pasar lista para identificarlo y conocer a los estudiantes. 
3. Se presenta un caso sobre la actividad diaria de sus cuentas del día y como lo puede 
representar a través de una hoja de cálculo. 








- Identifica el entorno de Microsoft 
Excel 
- Incluyen datos a la hoja de cálculo 
- Recoge información de un origen de 
datos distinto a Excel. 
- Conoce la definición de base de 
datos. 
- Conoce la definición de registros. 
- Discuten las siguientes interrogantes:  
• ¿Qué es una hoja de cálculo?, ¿Qué es una base de datos? 
• ¿Qué es un registro?, ¿Por qué es importante el uso de Ms-Excel? 







 Reconocen las versiones de Excel que existen. Ingresan al programa de Excel 2016 
y hacen un reconocimiento de su interfaz gráfica. 
 Explicación sobre libro-Hoja-Celda-Origen de datos-Formatos de Celdas y 
Configuración para la impresión. 
 Los estudiantes Elaboran Formatos de hojas según los datos extraídos 
externamente aplicando todos los procedimientos mencionados. 
 Suben al campus virtual sus trabajos para ser calificados y luego se presentarán 










Demuestra  iniciativa y participación activa en los temas desarrollados en 
clase. 
 
 Los estudiantes toman conciencia sobre el manejo de base de datos 
reflexionando y tomando en cuenta para otras actividades de su vida 
cotidiana que pueda tener. ¿En qué otro escenario te puede servir sobre 
lo aprendido? 
 Se le informa al estudiante que hay ejercicios al final de sesión para 
practicar y lo puedan poner en práctica todo lo aprendido. 
 Al finalizar el estudiante emite sus propias conclusiones con ayuda del 
docente se refuerza el conocimiento adquirido. 
 
COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES  
● Mantiene interés en conocer el entorno de una base de datos en Microsoft 
Excel 2016. 
● Prestan atención sobre el tema tratado. 
● Define el concepto de base de datos y registros. 
 








 Debate  
 Proyecto  
X Demostración  
  







Texto   





Ejercicios Aplicación  X 






Libro Digital  
 
 Observación Situación  
   
  Síntesis gráfica  
  Estudios de Casos  
X  Prácticas- Laboratorio  
  Proyecto  
  Portafolio  
  Ensayos  
  




  Pruebas de Desempeño  
  Examen Temático  
  Ejercicios Interpretativos  





 Examen Oral 
 
 Lista de cotejo 
X Rúbrica de evaluación 
 Escala de actitud 
 Otros/Especificar 
 
BIBLIOGRAFÍA  DIRECCIONES ELECTRÓNICAS  
Sons, John Wiley &. 2013. Microsoft Excel 2016. United States of 










SESIÓN DE APRENDIZAJE 02 Fecha 05-11-2018 
  
CARRERA ADMINISTRACIÓN 
EXPERIENCIA CURRICULAR COMPUTACIÓN II CICLO/ SECCIÓN II 
DOCENTE LIC. Flores Neyra, Julio Cesar SESIÓN 2 
COMPETENCIA 
Manejar base de datos usando el programa de Microsoft Excel 2016 para el análisis y gestión de datos, mostrando orden y 
responsabilidad.  
Análisis de la Información 
Ordenación de Base y sus opciones. 
CAPACIDAD: Ordena información de una base de datos en Microsoft  Excel 2016 
EVIDENCIA: Maneja las opciones de ordenación de una Base de datos en Microsoft Excel, mostrando visualmente la 
información solicitada.   
 
ACTIVIDADES TIEMPO CRITERIOS INDICADORES DE LOGRO 
INICIALES  
Se les da la bienvenida a los alumnos sobre el inicio de clase y se muestra una diapositiva 
que viene a ser la guía de clase. 
 
Discuten las siguientes interrogantes: 
a. ¿Cómo se ordena la información de una base de datos? 








Domina el uso de ordenación y las 
opciones que hay para mostrar la 




 Ordena una base de datos por un solo o varios campos y haciendo uso de listas 
personalizadas. 








Demuestra  iniciativa y participación activa en los temas desarrollados en 
clase. 
 
 El estudiante en forma individual elabora un ejercicio clave en la temática. 
 
 Al finalizar el estudiante emite sus propias conclusiones y realiza un 
ejercicio en casa basado en la actividad de aprendizaje. 
 
COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES  
● Utiliza los comandos para crear y modificar una ordenación de datos 
● Realiza correctamente una ordenación seleccionando la información 
precisa 
● Domina eficientemente comandos para ordenar en una Base de Datos 
 









  Debate  
 Proyecto  
 X  Demostración  
  







Texto   
Separatas-resumen    




Ejercicios Aplicación  X 






Libro Digital  
 
 Observación Situación  
   
  Síntesis gráfica  
  Estudios de Casos  
X  Prácticas- Laboratorio  
  Proyecto  
  Portafolio  
  Ensayos  
  




  Pruebas de Desempeño  
  Examen Temático  
  Ejercicios Interpretativos  





 Examen Oral 
 
 Lista de cotejo 
X Rúbrica de evaluación 
 Escala de actitud 
 Otros/Especificar 
 
BIBLIOGRAFÍA  DIRECCIONES ELECTRÓNICAS  
Sons, John Wiley &. 2013. Microsoft Excel 2016. United States of 
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CARRERA ADMINISTRACIÓN 
EXPERIENCIA CURRICULAR COMPUTACIÓN II CICLO/ SECCIÓN II 
DOCENTE LIC. Flores Neyra, Julio Cesar SESIÓN 3 
COMPETENCIA 
Manejar base de datos usando el programa de Microsoft Excel 2016 para el análisis y gestión de datos, mostrando orden y 
responsabilidad.  
Análisis de la Información 
 Filtra registro en una Base de datos. 
CAPACIDAD: Extrae registros de una base de datos en Microsoft  Excel 2016 
EVIDENCIA: Filtra la información de una Base de datos, mostrando visualmente la información la información solicitada. 
 
ACTIVIDADES TIEMPO CRITERIOS INDICADORES DE LOGRO 
INICIALES  
TEMA MOTIVADOR: Un video que explica el uso de los filtros en el campo laboral. 
 
Discuten las siguientes interrogantes: 
• ¿Cómo usar un filtro seleccionando una base de datos? 
• ¿Cómo editar filtro correctamente? 
 ¿Es importante aplicar Filtros? 
 
CREA CONFLICTO: Ejercicio planteado en una supuesta postulación a una plaza de 






Filtra una base de datos en Excel 2016 















Demuestra  iniciativa y participación activa en los temas desarrollados en 
clase. 
 
 El estudiante en forma individual elabora un ejercicio clave en la 
temática. 
 
 Al finalizar el estudiante emite sus propias conclusiones y realiza un 
ejercicio en casa basado en la actividad de aprendizaje. 
COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES  
● Utiliza los comandos para filtrar la información de una base de datos. 
● Realiza correctamente el filtrado de información de una base de datos  
 



















Texto   
Separatas-resumen     




Ejercicios Aplicación  X 






Libro Digital  
 
 Observación Situación  
   
  Síntesis gráfica  
  Estudios de Casos  
X  Prácticas- Laboratorio  
  Proyecto  
  Portafolio  
  Ensayos  
  
Otros (Indicar)  
  
   
  Pruebas de Desempeño  
  Examen Temático  
  Ejercicios Interpretativos  





 Examen Oral 
 
 Lista de cotejo 
X Rúbrica de evaluación 
 Escala de actitud 
 Otros/Especificar 
 
BIBLIOGRAFÍA DIRECCIONES ELECTRÓNICAS  
Sons, John Wiley &. 2013. Microsoft Excel 2016. United States of 
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CARRERA ADMINISTRACIÓN 
EXPERIENCIA CURRICULAR COMPUTACIÓN II CICLO/ SECCIÓN II 
DOCENTE LIC. Flores Neyra, Julio Cesar SESIÓN 4 
COMPETENCIA 
Manejar base de datos usando el programa de Microsoft Excel 2016 para el análisis y gestión de datos, mostrando orden y 
responsabilidad.  
Análisis de la Información 
 Filtros personalizados. 
CAPACIDAD: Extrae registros de una base de datos en Microsoft  Excel 2016 
EVIDENCIA: Filtra la información de una Base de datos, mostrando visualmente la información la información solicitada.   
 
ACTIVIDADES TIEMPO CRITERIOS INDICADORES DE LOGRO 
INICIALES  
 Se les da la bienvenida a los alumnos sobre el inicio de clase y se muestra una 
diapositiva que viene a ser la guía de clase. 
 Discuten la siguiente interrogante:  
 
 ¿Qué es un Filtro Personalizado? 
 ¿Cuáles son las opciones de un Filtro Personalizado? 
 





Filtra una base de datos en Excel 2016 
para hacer consultas y haciendo 
resúmenes. 
 
PROCESO   
50”   
  












Demuestra  iniciativa y participación activa en los temas desarrollados en 
clase. 
 
 El estudiante en forma individual elabora un ejercicio clave en la 
temática. 
 
 Al finalizar el estudiante emite sus propias conclusiones y realiza un 
ejercicio en casa basado en la actividad de aprendizaje. 
COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES  
● Utiliza los comandos para filtrar la información de una base de datos. 
● Realiza correctamente el filtrado personalizado de información de una 
base de datos  
 








 Debate  
 Proyecto  
X Demostración  
 







Texto   
Separatas-resumen   




Ejercicios Aplicación  X 






Libro Digital  
 
 Observación Situación   
   
  Síntesis gráfica  
  Estudios de Casos  
X  Prácticas- Laboratorio  
  Proyecto  
  Portafolio  
  Ensayos  
  




  Pruebas de Desempeño  
  Examen Temático  
  Ejercicios Interpretativos  





 Examen Oral 
 
 Lista de cotejo 
X Rúbrica de evaluación 
 Escala de actitud 
 Otros/Especificar 
 
BIBLIOGRAFÍA  DIRECCIONES ELECTRÓNICAS  
Sons, John Wiley &. 2013. Microsoft Excel 2016. United States of 
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CARRERA ADMINISTRACIÓN 
EXPERIENCIA CURRICULAR COMPUTACIÓN II CICLO/ SECCIÓN II 
DOCENTE LIC. Flores Neyra, Julio Cesar SESIÓN 4 
COMPETENCIA 
Manejar base de datos usando el programa de Microsoft Excel 2016 para el análisis y gestión de datos, mostrando orden y 
responsabilidad.  
Análisis de la Información 
 Filtros Avanzados. 
 Borrar filtros. 
CAPACIDAD: Extrae registros de una base de datos en Microsoft  Excel 2016 
EVIDENCIA: Filtra la información de una Base de datos, mostrando visualmente la información la información solicitada.   
 
ACTIVIDADES TIEMPO CRITERIOS INDICADORES DE LOGRO 
INICIALES  
 Se les da la bienvenida a los alumnos sobre el inicio de clase y se muestra una 
diapositiva que viene a ser la guía de clase. 
 Discuten la siguiente interrogante:  
 
 ¿Qué es un Filtro Avanzado? 
 ¿Cuál es el uso de un Filtro Avanzado? 
 ¿Es importante aplicar Filtros Avanzado? 







Filtra una base de datos en Excel 2016 
para hacer consultas avanzadas y 
haciendo resúmenes. 






 Desarrolla consultas haciendo uso de filtros avanzados. 
 Utilizar Filtros Avanzados para trabajar con más de una Tabla. 








Demuestra  iniciativa y participación activa en los temas desarrollados en 
clase. 
 
 El estudiante en forma individual elabora un ejercicio clave en la 
temática. 
 
 Al finalizar el estudiante emite sus propias conclusiones y realiza un 
ejercicio en casa basado en la actividad de aprendizaje. 
 
COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES  
● Utiliza los comandos para filtrar la información de una base de datos. 
● Realiza correctamente el filtrado avanzado de información de una base de 
datos  
● Realiza informes con más de una tabla. 
 
 








 Debate  
 Proyecto  
X Demostración  
  







Texto   







Ejercicios Aplicación  X  






Libro Digital  
 
 
Observación Situación  
 
   
  Síntesis gráfica  
  Estudios de Casos  
X Prácticas- Laboratorio  
  Proyecto  
  Portafolio  
  Ensayos  
  
Otros (Indicar)  
  
   
  Pruebas de Desempeño  
  Examen Temático  
  Ejercicios Interpretativos  





 Examen Oral 
 
 Lista de cotejo 
X Rúbrica de evaluación 
 Escala de actitud 
 Otros/Especificar 
 
BIBLIOGRAFÍA  DIRECCIONES ELECTRÓNICAS  
Sons, John Wiley &. 2013. Microsoft Excel 2016. United States of 










SESIÓN DE APRENDIZAJE 06 Fecha 16-11-2018 
  
CARRERA ADMINISTRACIÓN 
EXPERIENCIA CURRICULAR COMPUTACIÓN II CICLO/ SECCIÓN II 
DOCENTE LIC. Flores Neyra, Julio Cesar SESIÓN 6 
COMPETENCIA 
Manejar base de datos usando el programa de Microsoft Excel 2016 para el análisis y gestión de datos, mostrando orden y 
responsabilidad.  
Análisis de la Información 
 Eliminar valor duplicados. 
 Opciones para quitar duplicados 
CAPACIDAD: Eliminar valores duplicados de una base de datos en Microsoft  Excel 2016 
EVIDENCIA: Elimina datos duplicados de una base de datos, mostrando visualmente la información resumida.   
 
ACTIVIDADES TIEMPO CRITERIOS INDICADORES DE LOGRO 
INICIALES  
 Se les da la bienvenida a los alumnos sobre el inicio de clase y se muestra una 
diapositiva que viene a ser la guía de clase. 
 Discuten la siguiente interrogante:  
 
 ¿Por qué eliminar datos duplicados en una base de datos? 







Elimina datos duplicados de una base de 
datos, mostrando visualmente la información 
resumida.   
PROCESO 
50” 
 Aplicar la eliminación de datos duplicados de una base de datos. 











Demuestra  iniciativa y participación activa en los temas desarrollados en 
clase. 
 
 El estudiante en forma individual elabora un ejercicio clave en la 
temática. 
 
 Al finalizar el estudiante emite sus propias conclusiones y realiza un 
ejercicio en casa basado en la actividad de aprendizaje. 
 
COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES  
● Utiliza los comandos para eliminar valores duplicados de una base de 
datos. 
● Aplica las diferentes opciones de eliminar datos duplicados de una base 
de datos. 
 








 Debate  
 Proyecto  
X Demostración  
 







Texto   
Separatas-resumen    




Ejercicios Aplicación  X 






Libro Digital  
 
 Observación Situación  
   
 Síntesis gráfica 
 Estudios de Casos 








 Pruebas de Desempeño 
 Examen Temático 
 Ejercicios Interpretativos 





 Examen Oral 
 
 Lista de cotejo 
X Rúbrica de evaluación 
 Escala de actitud 
 Otros/Especificar 
 
BIBLIOGRAFÍA  DIRECCIONES ELECTRÓNICAS  
Sons, John Wiley &. 2013. Microsoft Excel 2016. United States of 










SESIÓN DE APRENDIZAJE 07 Fecha 19-11-2018 
  
CARRERA ADMINISTRACIÓN 
EXPERIENCIA CURRICULAR COMPUTACIÓN II CICLO/ SECCIÓN II 
DOCENTE LIC. Flores Neyra, Julio Cesar SESIÓN 7 
COMPETENCIA 
Manejar base de datos usando el programa de Microsoft Excel 2016 para el análisis y gestión de datos, mostrando orden y 
responsabilidad.  
Análisis de la Información 
 Resaltar valores duplicados mediante un 
formato condicional. 
CAPACIDAD: Restar valores duplicados de una base de datos en Microsoft  Excel 2016 
EVIDENCIA: Resalta los datos duplicados de una base de datos, mostrando visualmente la información resumida.   
 
ACTIVIDADES TIEMPO CRITERIOS INDICADORES DE LOGRO 
INICIALES  
 Se les da la bienvenida a los alumnos sobre el inicio de clase y se muestra una 
diapositiva que viene a ser la guía de clase. 
 Discuten la siguiente interrogante:  
 
 ¿Por qué importante resaltar los valores mediante un formato condicional? 







Resalta los datos duplicados de una base de 
datos, mostrando visualmente la información 
resumida.   
 
PROCESO 
50”  Aplicar un formato condicional para datos duplicados de una base de datos. 











Demuestra  iniciativa y participación activa en los temas desarrollados en 
clase. 
 
 El estudiante en forma individual elabora un ejercicio clave en la temática. 
 
 Al finalizar el estudiante emite sus propias conclusiones y realiza un 
ejercicio en casa basado en la actividad de aprendizaje. 
COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES  
 Utiliza los comandos para resaltar datos duplicados de una base de 
datos. 
● Aplica las diferentes formatos para resaltar datos duplicados de una base 
de datos. 
 








 Debate  
 Proyecto  
X Demostración  
 







Texto   
Separatas-resumen    




Ejercicios Aplicación  X 






Libro Digital  
 
 Observación Situación  
   
 Síntesis gráfica 
 Estudios de Casos 








 Pruebas de Desempeño 
 Examen Temático 
 Ejercicios Interpretativos 





 Examen Oral 
 
 Lista de cotejo 
X Rúbrica de evaluación 
 Escala de actitud 
 Otros/Especificar 
 
BIBLIOGRAFÍA  DIRECCIONES ELECTRÓNICAS  
Sons, John Wiley &. 2013. Microsoft Excel 2016. United States of 










SESIÓN DE APRENDIZAJE 08 Fecha 21-11-2018 
  
CARRERA ADMINISTRACIÓN 
EXPERIENCIA CURRICULAR COMPUTACIÓN II CICLO/ SECCIÓN II 
DOCENTE LIC. Flores Neyra, Julio Cesar SESIÓN 8 
COMPETENCIA Manejar base de datos usando el programa de Microsoft Excel 2016 para el análisis y gestión de datos, mostrando orden y responsabilidad.  
Análisis de la Información 
 Tablas dinámicas en Excel 2016 
 
CAPACIDAD: Aplicar tablas dinámicas en una base de datos en Microsoft  Excel 2016 
EVIDENCIA: Genera resúmenes con la información de una base de datos a través de tablas dinámicas.   
 
ACTIVIDADES TIEMPO CRITERIOS INDICADORES DE LOGRO 
INICIALES  
TEMA MOTIVADOR: Un video que explica el uso de tablas dinámicas en el campo laboral. 
 
Discuten la siguiente interrogante:  
 
 ¿Qué es una tabla dinámica? 
 ¿Para qué me sirve? 






Genera resúmenes con la información de una 




 Trabajando con una base de datos, se realiza un Resumen, analizamos y generamos 
informes de grandes cantidades de datos usando tablas, Elementos de una tabla 
dinámica (filtros, columnas, filas y valores) 










Demuestra iniciativa y participación activa en los temas desarrollados en clase. 
 
 El estudiante en forma individual elabora un ejercicio clave en la 
temática. 
 
 Al finalizar el estudiante emite sus propias conclusiones y realiza un 
ejercicio en casa basado en la actividad de aprendizaje. 
COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES  
 Utiliza los comandos para generar resúmenes con la información de una 
base de datos a través de tablas dinámicas. 
● Aplica las diferentes opciones de tablas dinámicas en una base de datos en 
Excel. 
 








 Debate  
 Proyecto  
X Demostración  
 







Texto   
Separatas-resumen    




Ejercicios Aplicación  X 






Libro Digital  
 
 Observación Situación                
   
  Síntesis gráfica  
  Estudios de Casos  
X  Prácticas- Laboratorio  
  Proyecto  
  Portafolio  
  Ensayos  
  
Otros (Indicar)  
  
   
  Pruebas de Desempeño  
  Examen Temático  
  Ejercicios Interpretativos  





 Examen Oral 
 
 Lista de cotejo 
X Rúbrica de evaluación 
 Escala de actitud 
 Otros/Especificar 
 
BIBLIOGRAFÍA  DIRECCIONES ELECTRÓNICAS  
Sons, John Wiley &. 2013. Microsoft Excel 2016. United States of 










SESIÓN DE APRENDIZAJE 09 Fecha 23-11-2018 
  
CARRERA ADMINISTRACIÓN 
EXPERIENCIA CURRICULAR COMPUTACIÓN II CICLO/ SECCIÓN II 
DOCENTE LIC. Flores Neyra, Julio Cesar SESIÓN 9 
COMPETENCIA 
Manejar base de datos usando el programa de Microsoft Excel 2016 para el análisis y gestión de datos, mostrando orden y 
responsabilidad.  
Análisis de la Información 
 Tablas dinámicas en Excel 2016 
 
CAPACIDAD: Aplicar tablas dinámicas en una base de datos en Microsoft  Excel 2016 
EVIDENCIA: Genera filtros con el resumen de la información de una base de datos a través de tablas dinámicas.   
 
ACTIVIDADES TIEMPO CRITERIOS INDICADORES DE LOGRO 
INICIALES  
Se les da la bienvenida a los alumnos sobre el inicio de clase y se muestra una diapositiva 
que viene a ser la guía de clase. 
 
Discuten la siguiente interrogante:  
 
 ¿Se puede aplicar filtros en una tabla dinámica? 







Genera filtros con el resumen de la información 




 Trabajando con una base de datos, se realiza un Resumen, analizamos y generamos 
informes de grandes cantidades de datos usando filtros. 










Demuestra  iniciativa y participación activa en los temas desarrollados en clase. 
 
 El estudiante en forma individual elabora un ejercicio clave en la 
temática. 
 
 Al finalizar el estudiante emite sus propias conclusiones y realiza un 
ejercicio en casa basado en la actividad de aprendizaje. 
COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES  
 Utiliza los comandos para generar filtros a una tabla dinámicas. 
● Aplica las diferentes opciones para  filtrar tablas dinámicas en una base de 
datos en Excel. 
 








 Debate  
 Proyecto  
X Demostración  
 







Texto   
Separatas-resumen    




Ejercicios Aplicación  X 






Libro Digital  
 
 Observación Situación                
   
  Síntesis gráfica  
  Estudios de Casos  
X  Prácticas- Laboratorio  
  Proyecto  
  Portafolio  
  Ensayos  
  
Otros (Indicar)  
  
   
  Pruebas de Desempeño  
  Examen Temático  
  Ejercicios Interpretativos  





 Examen Oral 
 
 Lista de cotejo 
X Rúbrica de evaluación 
 Escala de actitud 
 Otros/Especificar 
 
BIBLIOGRAFÍA  DIRECCIONES ELECTRÓNICAS  
Sons, John Wiley &. 2013. Microsoft Excel 2016. United States of 










SESIÓN DE APRENDIZAJE 10 Fecha 26-11-2018 
  
CARRERA ADMINISTRACIÓN 
EXPERIENCIA CURRICULAR COMPUTACIÓN II CICLO/ SECCIÓN II 
DOCENTE LIC. Flores Neyra, Julio Cesar SESIÓN 9 
COMPETENCIA Manejar base de datos usando el programa de Microsoft Excel 2016 para el análisis y gestión de datos, mostrando orden y responsabilidad.  
Análisis de la Información 
 Tablas dinámicas en Excel 2016 
 Segmentación de datos 
CAPACIDAD: Aplicar tablas dinámicas en una base de datos en Microsoft  Excel 2016 
EVIDENCIA: Genera segmentación de datos con el resumen de la información de una tabla dinámica.   
 
ACTIVIDADES TIEMPO CRITERIOS INDICADORES DE LOGRO 
INICIALES  
Se les da la bienvenida a los alumnos sobre el inicio de clase y se muestra una diapositiva 
que viene a ser la guía de clase. 
 
Discuten la siguiente interrogante:  
 
 ¿Qué es una segmentación de datos? 







Genera segmentación de datos con el 
resumen de la información de una tabla 




 Trabajando con una base de datos, se realiza un Resumen, utilizando segmentación 
de datos generando informes. 
 Aplica los diferentes formatos para segmentación de datos. 









Demuestra  iniciativa y participación activa en los temas desarrollados en clase. 
 
 El estudiante en forma individual elabora un ejercicio clave en la 
temática. 
 
 Al finalizar el estudiante emite sus propias conclusiones y realiza un 
ejercicio en casa basado en la actividad de aprendizaje. 
COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES  
 Utiliza los comandos para aplicar segmentación de datos a una tabla 
dinámica. 
● Aplica formatos y escalas de tiempo a una tabla dinámica. 
 








 Debate  
 Proyecto  
X Demostración  
  







Texto   
Separatas-resumen    




Ejercicios Aplicación  X 






Libro Digital  
 
 Observación Situación   
   
  Síntesis gráfica  
  Estudios de Casos  
X  Prácticas- Laboratorio  
  Proyecto  
  Portafolio  
  Ensayos  
  
Otros (Indicar)  
  
   
  Pruebas de Desempeño  
  Examen Temático  
  Ejercicios Interpretativos  





 Examen Oral 
 
 Lista de cotejo 
X Rúbrica de evaluación 
 Escala de actitud 
 Otros/Especificar 
 
BIBLIOGRAFÍA  DIRECCIONES ELECTRÓNICAS  
Sons, John Wiley &. 2013. Microsoft Excel 2016. United States of 










ESIÓN DE APRENDIZAJE 11 Fecha 28-11-2018 
  
CARRERA ADMINISTRACIÓN 
EXPERIENCIA CURRICULAR COMPUTACIÓN II CICLO/ SECCIÓN II 
DOCENTE LIC. Flores Neyra, Julio Cesar SESIÓN 11 
COMPETENCIA 
Manejar base de datos usando el programa de Microsoft Excel 2016 para el análisis y gestión de datos, mostrando orden y 
responsabilidad.  
Análisis de la Información 
 Gráficos dinámicos en Excel 2016 
CAPACIDAD: Aplicar gráficos dinámicas en una base de datos en Microsoft  Excel 2016 
EVIDENCIA: Genera gráficos dinámicos con el resumen de la información de una tabla dinámica.   
 
ACTIVIDADES TIEMPO CRITERIOS INDICADORES DE LOGRO 
INICIALES  
Se les da la bienvenida a los alumnos sobre el inicio de clase y se muestra una diapositiva 
que viene a ser la guía de clase. 
 
Discuten la siguiente interrogante:  
 
 ¿Qué es gráfico dinámico? 
 ¿Cuál es la importancia de un gráfico dinámico? 







Genera gráficos dinámicos con el resumen de la 
información de una tabla dinámica.   
PROCESO 
50” 
 Trabajando con una base de datos, se realiza un Resumen, utilizando gráficos 
dinámicos. 
 Aplica los diferentes formatos para gráficos dinámicos. 









Demuestra  iniciativa y participación activa en los temas desarrollados en clase. 
 
 El estudiante en forma individual elabora un ejercicio clave en la 
temática. 
 
 Al finalizar el estudiante emite sus propias conclusiones y realiza un 
ejercicio en casa basado en la actividad de aprendizaje. 
COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES  
● Utiliza los comandos para crear un gráfico dinámico. 
● Realiza correctamente un gráfico seleccionado la información precisa 
● Domina eficientemente comandos para editar un gráfico 
 



















Texto   
Separatas-resumen    




Ejercicios Aplicación  X 






Libro Digital  
 
 Observación Situación   
   
  Síntesis gráfica  
  Estudios de Casos  
X  Prácticas- Laboratorio  
  Proyecto  
  Portafolio  
  Ensayos  
  
Otros (Indicar)  
  
   
  Pruebas de Desempeño  
  Examen Temático  
  Ejercicios Interpretativos  





 Examen Oral 
 
 Lista de cotejo 
X Rúbrica de evaluación 
 Escala de actitud 
 Otros/Especificar 
 
BIBLIOGRAFÍA  DIRECCIONES ELECTRÓNICAS  
Sons, John Wiley &. 2013. Microsoft Excel 2016. United States of 










SESIÓN DE APRENDIZAJE 12 Fecha 30-11-2018 
  
CARRERA ADMINISTRACIÓN 
EXPERIENCIA CURRICULAR COMPUTACIÓN II CICLO/ SECCIÓN II 
DOCENTE LIC. Flores Neyra, Julio Cesar SESIÓN 12 
COMPETENCIA 
Manejar base de datos usando el programa de Microsoft Excel 2016 para el análisis y gestión de datos, mostrando orden y 
responsabilidad.  
Análisis de la Información 
 Tablas dinámicas en Excel 2016 
 Campos calculados 
CAPACIDAD: Aplicar tablas dinámicas en una base de datos en Microsoft  Excel 2016 
EVIDENCIA: Genera campos calculados con los datos de una tabla dinámica   
 
ACTIVIDADES TIEMPO CRITERIOS INDICADORES DE LOGRO 
INICIALES  
Se les da la bienvenida a los alumnos sobre el inicio de clase y se muestra una diapositiva 
que viene a ser la guía de clase. 
 
Discuten la siguiente interrogante:  
 
 ¿Qué es campos calculado? 
 ¿Cuáles son las opciones que hay para generar campos calculados? 







Genera campos calculados con los datos de 
una tabla dinámica  utilizando las diferentes 
fórmulas y funciones. 
PROCESO 
50” 
 Definimos el concepto de un campo calculado en una base de datos y los elementos 
que se consiguen detallar como: los campos y los registros.   
 Obtener campos calculados en una base de datos con uno o más campos y 
haciendo uso de métodos de cálculo. 
 Desarrolla consultas haciendo uso de campos calculados, Crea resúmenes 







Demuestra  iniciativa y participación activa en los temas desarrollados en clase. 
 
 El estudiante en forma individual elabora un ejercicio clave en la 
temática. 
 
 Al finalizar el estudiante emite sus propias conclusiones y realiza un 
ejercicio en casa basado en la actividad de aprendizaje. 
COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES  
 Crea y modifica campos calculados en una Base de Datos. 
 Realiza correctamente el cálculo de campos calculados en una base de datos 
utilizando filtros automáticos o funciones necesarias para la misma. 
 








 Debate  
 Proyecto  
X Demostración  
 







Texto   
Separatas-resumen    




Ejercicios Aplicación  X 






Libro Digital  
 
 Observación Situación   
   
  Síntesis gráfica  
  Estudios de Casos  
X  Prácticas- Laboratorio  
  Proyecto  
  Portafolio  
  Ensayos  
  
Otros (Indicar)  
  
   
  Pruebas de Desempeño  
  Examen Temático  
  Ejercicios Interpretativos  





 Examen Oral 
 
 Lista de cotejo 
X Rúbrica de evaluación 
 Escala de actitud 
 Otros/Especificar 
 
BIBLIOGRAFÍA  DIRECCIONES ELECTRÓNICAS  
Sons, John Wiley &. 2013. Microsoft Excel 2016. United States of 




























GUIA DIDÁCTICA BDEXCEL 
Para el Aprendizaje Significativo de 
Base de Datos, para estudiantes de 























Hoy en día todos los datos que se registran dentro de la organización constituyen 
información importante para diversos procesos dentro de las distintas áreas de una 
empresa, Excel es una aplicación que nos ofrece varias herramientas para poder crear 
bases de datos y realizar análisis de los mismos para la toma de decisiones. Validando 
datos, organizándolos, consultando o ya sea creando resúmenes personalizados de los 
estos. 
En esta guía hará uso de herramientas que le permitan gestionar eficientemente los 
datos e información que se generan en una organización, lo cual le facilitará las consultas, 
el análisis y la generación de resumen específicos para la toma de decisiones. 
 
Capacidad 
El participante al final de esta sesión, estará en capacidad de administrar y resumir 
información utilizando herramientas de manejo de datos. 
 
Actividad  
 Ordena una base de datos por un solo o varios campos y haciendo uso de listas 
personalizadas. 
 Desarrolla consultas haciendo uso de autofiltros o filtros automáticos. 
 Quitar duplicados 




En esta sesión Ud. será evaluado en: 
 Ordena de una base de datos, realizando consultas y creando resúmenes 
personalizados. 
 Desarrolla consultas haciendo uso de autofiltros o filtros automáticos. 
 Quitar duplicados 
 Genera resúmenes e informes con grandes cantidades de datos y obteniendo 








GUIA DIDÁCTICA BDEXCEL  
 





Hoy en día todos los datos que se registran dentro de la organización 
constituyen información importante para diversos procesos dentro de las distintas 
áreas de una empresa, Excel es una aplicación que nos ofrece varias 
herramientas para poder crear bases de datos y realizar análisis de los mismos 
para la toma de decisiones. Organizándolos, consultando o ya sea creando 
resúmenes personalizados de los estos. 
En esta sesión hará uso de herramientas que le permitan gestionar 
eficientemente los datos e información que se generan en una organización, lo 
cual le facilitará las consultas, el análisis y la generación de resumen específicos 
para la toma de decisiones. 
 
Capacidad 
El participante al final de esta sesión, estará en capacidad de ingresar 
correctamente a Excel, ingresar la información adecuadamente tomando en 
cuenta la definición de base de datos, campos y registros. 
 
Actividad  
 Ingresa al programa de Microsoft Excel 2016, puede ingresar en forma 




En esta sesión Ud. será evaluado en: 
 Ingresa al programa de Microsoft Excel 2016, puede ingresar en forma 











Introducción a Microsoft Excel 2016 
 
Fundamentos de Microsoft Excel 2016 
Microsoft Excel 2016 es un programa que ofrece potentes 
herramientas que permiten a los usuarios organizar, 
analizar, administrar y compartir información para la toma de 
decisiones. También conocido como hoja de cálculo, se 
utiliza para realizar operaciones matemáticas, estadísticas, 
lógicas, de búsqueda, base de datos, etc. 
Existes muchas formas para acceder al programa, desde el escritorio, desde la 
barra de inicio, desde la barra de herramientas o desde la opción inicio como 
estamos mostrando. 
Seleccione Inicio y empiece a escribir el nombre de la aplicación que quiera 
buscar, como Word o Excel. La búsqueda se abre automáticamente a medida 








Creación y administración de hojas y libros de cálculo 
 
Acciones básicas en un libro 
1. Nuevo Libro en blanco 
Si desea trabajar en un nuevo libro, podrá usar un libro en blanco o plantillas 
que dispone Microsoft para desarrollas diversas actividades. 
Puedes elegir una de las siguientes formas: 
GUÍA NRO. 01 
 
3 






 Forma 02: El botón Archivo / Nuevo y puede elegir la plantilla Libro 
en blanco 
 
Entorno de Microsoft Excel 2016 
Después de ejecutar el programa, muchas de las herramientas que se utilizan 
durante el trabajo en Excel se encuentran en la cinta de opciones, que se 
ubica en la parte superior de la ventana. La cinta opciones está organizada en 
fichas o fichas, las cuales a su vez se dividen en grupos de comandos 
orientados a tareas. Listamos los elementos que tiene la ventana de Excel 
2016. 
a) Barra de acceso rápido 
b) Cinta de opciones 
c) Barra de título 
d) Barra de fórmulas 
e) Hoja de cálculo 
f) Celda activa 
g) Barra de estado 











Considerando la figura anterior es importante conocer la utilidad de los 
elementos listados. 
1) Barra de acceso rápido 
 Ofrece un acceso rápido y fácil a las herramientas que se utilizan con más 
frecuencia en cualquier sesión. Aparece en la parte izquierda de la barra 
de título, por encima de la cinta. Puede agregar y quitar comandos hacia y 
desde la barra de herramientas para que contenga sólo los comandos que 














d. Vista previa de 
impresión imprimir 
e. Ordenar 
1.  Barra de acceso rápido 
2.  Cinta de opciones 
3.  Barra de título 
4.  Barra de fórmulas 
5.  Hoja de cálculo 
6.  Celda activa 





GUÍA NRO. 01 
 
5 
2) Cinta de opciones 
 Organiza herramientas y comandos en una interfaz intuitiva y útil. Tener 
comandos visibles en la superficie de trabajo permite utilizar de forma 
rápida y eficiente. La cinta de opciones en Microsoft Office Excel 2016 se 
compone de una serie de fichas, cada una relacionada con las tareas 
específicas. 
Pulsando y soltando la tecla Alt, puede revelar información sobre las 
teclas, que muestra los atajos de teclado para las fichas específicas y 
comandos de la cinta y de la barra de herramientas de acceso rápido. 
Algunas fichas sólo se muestran cuando son necesarias, por ejemplo, la 





3) Barra de título 
La barra de título es aquella que se encuentra en la parte superior de la 




Nombre de archivo y Libro de Excel 
 El nombre del archivo (llamado por defecto Libro1) y el nombre del 
programa (Excel) aparecen en la barra de título en la parte superior de la 
pantalla. Libro1 (o libro 2, libro 3, y así sucesivamente) es un título 







a Fichas: representan 
las tareas básicas del 
Excel. 
b Grupos: contienen 
grupos de comandos 
a utilizar 
c..Comandos: 













GUÍA NRO. 01 
 
6 
4) Barra de fórmulas 
  La barra de fórmulas es el espacio en el que aparecen las expresiones 
que introducimos en cada una de las celdas. 
Facilita la creación y modificación de fórmulas, al tiempo que proporciona 





5) Hoja de cálculo 
 La hoja de cálculo se divide en una trama de columnas y filas. 
a. Columnas: Se asigna una letra, mostrada en la cabecera de la 
columna. El rango de letras va desde A hasta XFD siendo un total de 
16,384. 
b. Filas: Se asigna un número, mostrado en el encabezado de cada fila. 
El rango está comprendido desde 1 hasta 1’048,576. 
c. Celdas: Es la intersección de filas y columnas, es el espacio donde se 





Nombres: muestra el 
nombre del rango de 
celda seleccionada. 
Ejemplo: E2. 
B Barra de fórmulas: 
muestra el contenido 
de la celda 
seleccionada. 
¡Recuerda! 
Son elementos de 
una hoja de cálculo:  
 
A Columnas: desde A 
hasta XFD (total 
16,384) 
B Filas: desde 1 hasta 
1’048,576 










 Es la única que se puede desplazar por toda la hoja de cálculo, para ello 
puedes usar uno de los siguientes métodos: 
 Las teclas de desplazamiento del teclado:    . 
 Pulsando el botón izquierdo de mouse, dentro de la hoja de 
cálculo.  
Al colocar el puntero sobre una celda activa, éste puede tomar la 














6) Barra de estado 
Permite visualizar resultado del promedio, recuento, suma, además se 
muestra las vistas del libro (Vista Normal, Diseño de página, Vista previa 
salto de página) y el zoom de la hoja. 
Pero antes de poder ver estos resultados debemos seleccionar las celdas 







del puntero en la 
celda activa  
 
A  Para seleccionar 
la celda. 
B Para mover el 
contenido de la celda 
C Para copiar el 
contenido de la celda. 
A Operaciones 
básicas. 
B Vistas de la hoja de 
cálculo 
C Zoom: para acercar 
o alejar la hoja a b c 
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Ingreso de datos a la hoja de cálculo 
Tipos de datos 
1. Texto: Cadena de caracteres (Palabras, títulos, nombres, etc.). A 
continuación, se mencionan algunos ejemplos. 
 
 
2. Valores: Dentro de este grupo podemos mencionar a los siguientes: 
 Números: dentro de los números mencionamos a los siguientes tipos 
enteros, decimales, moneda, científica, fracción, porcentaje. 
 Fechas: dentro de este grupo mencionamos a la Fecha y hora. Como 




3. Fórmulas: Son expresiones que devuelven un resultado. Las fórmulas se 














Excel no es un sistema de 
administración de bases de 
datos. Es un software de 
hoja de cálculo que 
almacena información en 
filas y columnas. 
Análisis de una lista de datos 
 
¿Qué es una Base de Datos? 
Las bases de datos en Excel son una colección organizada de información 
relacionada entre sí, dividida en campos los cuales nos proporcionan datos 
detallados e individuales de un universo de datos. 
Los elementos de una base de datos se consiguen detallar como: 
 Los campos: que son las columnas de la base de datos y contienen 
siempre un mismo tipo de información. 
 Los registros: que son las filas de la base de datos y contienen un 
conjunto de registros relacionados a un mismo elemento. 
 
Ejemplos: 
 Una base de datos de alumnos de una Universidad. 
 Una base de datos de historias clínicas de un Hospital. 
 Una base de datos de productos en un Supermercado. 
 Una base de datos de empleados de una Empresa. 
CAMPOS 
REGISTRO 
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Base de datos en Excel 
 
Una base de datos organiza la información relacionada en tablas las cuales 
están compuestas por columnas y filas. Una tabla tendrá un número específico 
de columnas, pero tendrá 
cualquier número de filas. 
Las bases de datos pueden 
almacenar información sobre 
personas, productos, ventas o 
cualquier otra cosa. 
 
Si observas con detenimiento la imagen anterior, notarás que una tabla se 
asemeja mucho a una hoja de Excel la cual también está dividida en columnas 
y filas. Por esa razón Excel ha sido utilizado por mucho tiempo, y por muchas 
personas, como un repositorio de datos. 
Diseño de bases de datos en Excel 
Si diseñas y organizas adecuadamente la información dentro de tu libro de 
Excel podrás consultar tus datos de una manera fácil y eficiente, así que en 
esta ocasión hablaremos sobre las mejores prácticas para crear una base de 
datos en Excel que te permitirán organizar y estructurar adecuadamente la 
información. 
Como ejemplo analizaremos el caso de una pequeña librería que desea crear 
un catálogo de sus libros en Excel, así como tener una lista de sus clientes y 
las órdenes de compra.  
Paso 1: Identificar las tablas de la base de datos 
Nuestro primer paso en el diseño de una base 
de datos en Excel será identificar las tablas 
que ocuparemos para organizar la 
información. Para nuestro ejemplo de la 
librería podemos mencionar las siguientes 
tablas: 
Para identificar adecuadamente las tablas de 
una base de datos debes poner atención en las agrupaciones naturales de la 
información, es decir, en los sujetos que interactúan en la problemática 
analizada. En este caso los sujetos principales son los libros, los clientes y las 
órdenes. 
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Paso 2: Determinar los campos de las tablas 
Una vez que hemos identificado las tablas debemos indicar el nombre de cada 
una de sus columnas (campos). El nombre del campo deberá ser descriptivo y 
nos ayudará a identificar cada una de las propiedades de un elemento de la 
tabla. 
Por ejemplo, para cada libro en venta en la librería guardaremos su código 
ISBN, el título, el autor y el precio por lo que dicha tabla quedará definida de la 
siguiente manera: 
 
Los campos de cada tabla dependerán de la información que está a tu 
disposición para ser ingresada en la base de datos.  
Paso 3: Identificar la llave primaria de cada tabla 
Una llave primaria nos permitirá identificar de manera única cada uno de los 
registros de las tablas. En el caso de la tabla Libros, el ISBN será la llave 
primaria ya que es un código único internacional para cada libro publicado por 
lo que dicho número jamás se repetirá. 
 
En el caso de las tablas para Órdenes y Clientes crearemos un número 
consecutivo que identificará de manera única cada una de las filas. 
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Paso 4: Identificar las relaciones entre tablas 
Este paso es de utilidad para asegurarnos que podremos vincular la 
información de las tablas a través de la relación que existe entre dos de sus 
campos. Por ejemplo, si para una determinada orden de compra quiero saber 
el título del libro que ha sido vendido, bastará con relacionar la columna ISBN 
de la tabla Órdenes con la columna ISBN de la tabla Libros para conocer el 
título. 
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE PROPUESTA Nº 01  
Crear la base de datos en Excel 
 
Elaborar una base de datos de empleados donde se concentre la información 
personal de cada uno de ellos es de suma utilidad.  Puede suceder en 
ocasiones que se precise mandar documentación a su domicilio o bien 
contactarlo en el caso que haya alguna urgencia, por lo cual tener esta fuente 
de información es importante.  
Lo que usualmente se toma en cuenta para construir una base de datos de 
empleados es: 
 Nombre y Apellido 
 Número de identificación 














Crea cuadros o listas de datos 
haciendo uso de los formatos 
de celdas: Fuente y Alineación 
 










Usa los formatos 
de celda, usando 
correctamente el 
proceso. 
Crea una Base de datos 
haciendo uso de los formatos 
de número y formato de 
celdas: Alineación.  
 









Usa los formatos 
de celda, usando 
correctamente el 
proceso. 
Crea Base de datos haciendo 
uso de los formatos de celdas: 
Personalizados y prepara la 
hoja para su presentación. 








Usa los formatos 













GUIA DIDÁCTICA BDEXCEL  
 





Hoy en día todos los datos que se registran dentro de la organización constituyen 
información importante para diversos procesos dentro de las distintas áreas de una empresa, 
Excel es una aplicación que nos ofrece varias herramientas para poder crear bases de datos y 
realizar análisis de los mismos para la toma de decisiones. Organizándolos, consultando o ya 
sea creando resúmenes personalizados de los estos. 
En esta sesión hará uso de herramientas que le permitan gestionar eficientemente los 
datos e información que se generan en una organización, lo cual le facilitará las consultas, el 
análisis y la generación de resumen específicos para la toma de decisiones. 
 
Capacidad 
El participante al final de esta sesión, estará en capacidad de ordenar, administrar la 
información utilizando herramientas de manejo de datos. 
 
Actividad  





En esta sesión Ud. será evaluado en: 
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Ordenación de datos 
En una base de datos, los registros deben ser ordenados frecuentemente, quizás los queramos 
ordenar alfabéticamente, de mayor a menor, por colores o por íconos.  
En Excel se tiene 2 métodos para ordenar datos que describimos a continuación: 
A. Ordenación de registros por un campo (Ordenación Simple) 
Realiza la ordenación de los registros usando un campo de la base de datos. 
 
Ejercicio: 





1. Haga clic en alguna celda dentro del campo Ciudad (por ejemplo, la celda E7). 
2. Selecciona la ficha Datos y en el grupo Ordenar y Filtrar, haga clic en el botón 
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3. Se dará cuenta que los registros ya se ordenaron. 










B. Ordenación de registros por más de un Campo 
En nuestro ejemplo anterior tenemos ordenado la base de datos por Ciudad. Ahora 
tenemos los registros agrupados por Ciudad y se encuentran en orden alfabético. 
 
Ejercicio 01: 
Para ordenar por más de un campo, por ejemplo, ordenar la base de datos por Ciudad 
(Asc) y luego por Meses vendidos (Asc), se realiza lo siguiente: 
 
Solución: 
1. Haga clic en cualquier celda dentro de la base de datos 










3. Ahora siga el siguiente proceso: 
a. Elija el campo por el cual se inicia la ordenación. Ejemplo: Ciudad 
b. Elija el criterio de ordenación. Ejemplo: A a Z 
c. Haga clic en el botón Agregar nivel, para ordenar por el siguiente campo 
solicitado. Ejemplo: Meses vendidos 
d. Elija el criterio de ordenación para este campo. Ejemplo: A a Z 





















4. Haga clic en el botón Aceptar 



















Ejercicio 02: (Ordenación de Registros usando listas personalizadas) 
Suponiendo que deseamos ordenar nuestra base de datos anterior por Ciudad, pero el 
ordenamiento lo queremos de la siguiente manera: Grandville, Holland y Grand Rapids. 
Para ordenar un campo en el cual no se percibe si es de forma ascendente o descendente lo 
ideal es usar listas personalizadas de la siguiente manera: 
 
Solución: 
1. Haga clic en cualquier celda dentro de la base de 
datos 
2. Seleccione la ficha Datos y en el grupo Ordenar y 








Como se puede apreciar, los registros se han realizado en la misma ciudad, en 
el caso del campo Meses vendidos es allí donde se establece la diferencia de 
tra a reordenar el, dejando adecuadamente ordenada la base de datos. 
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3. Seleccione el campo por el cual se ordenarán los registros. Ejemplo: Ciudad y luego elija 
















4. En la siguiente ventana que se muestra debe digitar en el orden que desea visualizar la 





















5. Luego pulsamos el botón Aceptar y regresaremos a la ventana anterior, como se muestra 
a continuación: 
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE PROPUESTA Nº 02  







7. Ordenar en forma Ascendente por los siguientes campos, tomando en cuenta los 
siguientes criterios:  
a. Primer Criterio : Ciudad. 
b. Segundo Criterio : Sexo. 
c. Tercer Criterio : Estado Civil. 
8. Ordenar en forma Ascendente, Descendente y Ascendente respectivamente por los 
siguientes campos, tomando en cuenta los siguientes criterios:  
a. Primer Criterio : Nombre. 
b. Segundo Criterio : Ciudad. 
c. Tercer Criterio : Estado Civil. 
9. Ordenar en forma Descendente por los siguientes campos, tomando en cuenta los 
siguientes criterios:  
a. Primer Criterio : Sexo. 
10. Ordenar en forma Ascendente por los siguientes campos, tomando en cuenta los 
siguientes criterios:  
a. Primer Criterio : Apellido. 
11. Ordenar en forma Ascendente por los siguientes campos, tomando en cuenta los 
siguientes criterios:  
a. Primer Criterio : Ciudad. 
 














Ordena información de una 
Base de datos haciendo uso 
de criterios de ordenación.  
 






filtros u  atajos 
Usa los formatos 




Elimina datos duplicados de 
una Base de datos haciendo 
uso de las alternativas del 
menú Datos 
 
No crea nada 
Usa alternativas 







Datos para los 
datos 
duplicados . 
Usa los formatos 




12. Crea datos de resumen de 
una Base de datos 
haciendo uso de los 
criterios de generación de 
tabla dinámicas. 












Usa los formatos 
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Hoy en día todos los datos que se registran dentro de la organización constituyen 
información importante para diversos procesos dentro de las distintas áreas de una empresa, 
Excel es una aplicación que nos ofrece varias herramientas para poder crear bases de datos y 
realizar análisis de los mismos para la toma de decisiones. Organizándolos, consultando o ya 
sea creando resúmenes personalizados de los estos. 
En esta sesión hará uso de herramientas que le permitan gestionar eficientemente los 
datos e información que se generan en una organización, lo cual le facilitará las consultas, el 
análisis y la generación de resumen específicos para la toma de decisiones. 
 
Capacidad 
El participante al final de esta sesión, estará en capacidad de aplicar filtros para obtener la 








En esta sesión Ud. será evaluado en: 
 Filtra la información de una base de datos. 
 Genera resúmenes e informes con grandes cantidades de datos y obteniendo indicadores 



























Automáticos o Autofiltros 
Cuando manejamos bases de datos es muy usual que realicemos consultas, esto 
exige que, en muchos casos, extraer registros bajo ciertas condiciones sea la forma 
más adecuada. 
Los autofiltros son herramientas de MS Excel, que permiten extraer registros de una 
base de datos que cumplen con determinadas condiciones o criterios. 
Activar los autofiltros: 
 
Para iniciar todo proceso de filtrado, debemos activar el autofiltro. 
1. Haga clic en cualquier celda dentro de la base de datos 
2. En la ficha Datos, grupo Ordenar y Filtrar, haga 
clic en el botón Filtro. 
 
3. En cada campo se activarán las listas 
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Ejercicio 01: 
Mostrar los clientes de Perú cuyas edades se encuentren entre 24 y 30 años. 
 
Solución: 
1. Haga clic en la lista desplegable de País. 
2. En el siguiente cuadro si la lista es extensa digita en este caso el País: Perú. 
3. Finalmente haga clic en el botón Aceptar. 
 
 















5. Seleccione Filtros de número y luego la 
opción Entre… 
 
6. En la siguiente ventana, establezca los 
criterios como se muestra y a continuación. 
Ejemplo Edades entre 24 y 30 (>=24 y <=30) 
 
7.  Haga clic en Aceptar 
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Borrar un filtro 
Si tienes que realizar una nueva consulta o filtro, debes de borrar los filtros dando clic 











Mostrar los 3 clientes con menos saldo pendiente. 
 
Solución: 
1. Haga clic en la lista desplegable del campo Saldo. 
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Como podrá observar el resultado arroja más de 3 clientes, esto 
es porque hay varios clientes con el mismo Saldo. 
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Ejercicio 





Aplicar los siguientes filtros en cada una de las bases de datos 
correspondientes: 
 
Filtro 1: Departamento: Contabilidad 
Empleo: Contable 
Filtro 2: Apellido: Smith 
Sección: Fax 
Departamento: Ingeniería 
Filtro 3 (Personalizado O): Apellidos. Martinez o Foss  
Filtro 4 (Personalizado Y): $28.550 < salario <$79.280  
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Ordena información de una 
Base de datos haciendo uso 
de criterios de ordenación.  
 






filtros u  atajos 
Usa los formatos 




Filtra la información de una 
Base de datos haciendo uso 
de las alternativas de la ficha 
 
No crea nada 
Usa alternativas 







Datos para los 
datos 
duplicados . 
Usa los formatos 




Crea datos de resumen de 
una Base de datos haciendo 
uso de los criterios de 
generación de tabla 
dinámicas. 












Usa los formatos 





Sube a la plataforma virtual No sube   
Sube 
correctamente 
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Hoy en día todos los datos que se registran dentro de la organización 
constituyen información importante para diversos procesos dentro de las distintas 
áreas de una empresa, Excel es una aplicación que nos ofrece varias 
herramientas para poder crear bases de datos y realizar análisis de los mismos 
para la toma de decisiones. Organizándolos, consultando o ya sea creando 
resúmenes personalizados de los estos. 
En esta sesión hará uso de herramientas que le permitan gestionar 
eficientemente los datos e información que se generan en una organización, lo 
cual le facilitará las consultas, el análisis y la generación de resumen específicos 
para la toma de decisiones. 
 
Capacidad 
El participante al final de esta sesión, estará en capacidad de aplicar filtros 
personalizados para obtener la información que necesita para toma de decisiones, 
utilizando herramientas de manejo de datos. 
 
Actividad  




En esta sesión Ud. será evaluado en: 
 Filtra la información de una base de datos. 
 Genera resúmenes e informes con grandes cantidades de datos y 
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Filtros Personalizados 
Activar los filtros: 
 
Para iniciar todo proceso de filtrado, debemos activar el 
autofiltro. 
1. Haga clic en cualquier celda dentro de la base de datos 
2. En la ficha Datos, grupo Ordenar y Filtrar, haga clic en el 
botón Filtro. 
 
3. En cada campo se activarán las listas desplegables, las cuales nos van a 




















Mostrar los clientes de Perú cuyas edades se encuentren entre 24 y 30 años. 
 
Solución: 
1. Haga clic en la lista desplegable de País. 
2. En el siguiente cuadro si la lista es extensa digita en este caso el País: Perú. 
3. Finalmente haga clic en el botón Aceptar. 
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4. Luego, haga clic en la lista desplegable de Edad. 











6. En la siguiente ventana, establezca los criterios 
como se muestra y a continuación. Ejemplo 
Edades entre 24 y 30 (>=24 y <=30) 
 
7.  Haga clic en Aceptar 
 
 










Borrar un filtro 
Si tienes que realizar una nueva consulta o filtro, debes 
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Ejercicio 02: 
Mostrar los 3 clientes con menos saldo pendiente. 
 
Solución: 
5. Haga clic en la lista desplegable del campo Saldo. 
6. Selecciona Filtros de número y luego la opción Diez mejores… 
7. En la siguiente ventana, establece los criterios que se muestran y haga clic en 






























Como podrá observar el resultado arroja más de 3 clientes, esto 
es porque hay varios clientes con el mismo Saldo. 
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE PROPUESTA Nº 04  
En los siguientes ejercicios aprenderás a usar 
 Rótulos de fila 
 Rótulos de columna 
 Valores 
 Criterios de ordenación 
 Funciones de agregación 
 Filtros 
Dado el siguiente libro, vamos a comprobar el funcionamiento del tema tratado. En 
una hoja aparte deberá diseñar la siguiente tabla. 
 
Se pide 
1. Obtener la suma de las ventas de cada vendedor para cada país y el total 
de dichas sumas por vendedor. 
Deberá quedar de la siguiente manera: 
 
2. Obtener la suma de las ventas realizadas a cada país. 
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3. Obtener el listado de países ordenado por ventas (en primer lugar, el país 
donde más se ha vendido) 
 
4. Obtener, para cada país, el ranking de vendedores. En primer lugar, el que 
más vendió. 
 









7. Mostrar los vendedores cuya suma de ventas sea superior a 1.000€ 
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Ordena información de una 
Base de datos haciendo uso 
de criterios de ordenación. 
 






filtros u  atajos 
Usa los formatos 




Elimina datos duplicados de 
una Base de datos haciendo 
uso de las alternativas del 
menú Datos 
 
No crea nada 
Usa alternativas 







Datos para los 
datos 
duplicados . 
Usa los formatos 




Crea datos de resumen de 
una Base de datos haciendo 
uso de los criterios de 
generación de tabla 
dinámicas. 












Usa los formatos 





























GUIA DIDÁCTICA BDEXCEL  
 





Hoy en día todos los datos que se registran dentro de la organización 
constituyen información importante para diversos procesos dentro de las distintas 
áreas de una empresa, Excel es una aplicación que nos ofrece varias 
herramientas para poder crear bases de datos y realizar análisis de los mismos 
para la toma de decisiones. Organizándolos, consultando o ya sea creando 
resúmenes personalizados de los estos. 
En esta sesión hará uso de herramientas que le permitan gestionar 
eficientemente los datos e información que se generan en una organización, lo 
cual le facilitará las consultas, el análisis y la generación de resumen específicos 
para la toma de decisiones. 
 
Capacidad 
El participante al final de esta sesión, estará en capacidad de aplicar filtros 
avanzados para obtener la información que necesita para toma de decisiones, 
utilizando herramientas de manejo de datos. 
 
Actividad  




En esta sesión Ud. será evaluado en: 
 Filtra la información de una base de datos. 
 Genera resúmenes e informes con grandes cantidades de datos y obteniendo 
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Filtro Avanzado 
Si queremos filtrar los registros de la lista por una condición más compleja, 
utilizaremos el cuadro de diálogo Filtro avanzado. Previamente deberemos 
tener en la hoja de cálculo, unas filas donde indicaremos los criterios del 
filtrado. 
 
Para iniciar todo proceso de filtrado, debemos activar el autofiltro. 
1. Haga clic en cualquier celda dentro de la base de datos 






Se muestra el cuadro de Filtro avanzado.  
 
Filtrar la lista sin moverla: Los datos filtrados aparecerán dentro de la misma 
lista. 
Copiar a otro lugar: Para mostrar el resultado del filtrado en otro lugar de la hoja,  
Rango de la lista: Aquí especificamos el rango de datos a los cuales aplicaremos 
el filtro, incluyendo la fila de títulos de la lista. 
Rango de criterios: Aquí seleccionamos las filas donde se encuentran los 
criterios de filtrado.  
Copiar a: Se activará solo si se marcó Copiar a otro lugar, en este caso 
indicaremos un rango de celdas de una fila con el mismo número de columnas que 
tiene actualmente la lista. Allí se mostrarán los datos filtrados. 
Sólo registros únicos: No aparecerán registros repetidos (filas con exactamente 
los mismos valores). 
GUÍA NRO. 05 
 37 
Ejercicio 01: 
Mostrar los clientes de cuyo distrito sea Breña. 
 
Solución: 
1. Hay que elaborar los criterios que permitirán filtrar la información, se 
recomienda colocar los criterios debajo de la lista de datos. 
 
2. Luego determinar donde se copiará el resultado del filtro, se recomienda 
colocar los resultados del filtro debajo de la lista de datos. 
3. Haga clic en cualquier celda dentro de la lista de datos 
4. En la ficha Datos, grupo Ordenar y Filtrar, haga clic en el botón Avanzado. 









GUÍA NRO. 05 
 38 
A continuación, algunos ejemplos prácticos: 




Ejemplo 2: Todas las personas que vivan en Lince o Miraflores y su deuda sea 
superior a 100 
 
 
Ejemplo 3: Todas las personas que vivan en Lince o Miraflores y deuda superior a 
100 y menor a 200 
 
 
Ejemplo 4: Todas las personas que vivan en Lince y su deuda sea superior a 100 
y menor a 200 ó a los que tengan fecha de ingreso durante el 2002. 
 
 
Ejemplo 5: Todas las personas que vivan en Lince con deuda superior a 100, o 




Ejemplo 6: Todas las personas cuya segunda letra de su nombre sea la letra “a” y 
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE PROPUESTA Nº 05 
 




Elaborar los siguientes Filtro Avanzado 
 
Utilizando Filtro Avanzado seleccione de la lista los datos de: 
1. Los directores de ventas: Carlson, Thomas y Green 
2. Las ventas mayores de 120,000 de la región central 
3. Producto Life de Carlson y Thomas 
4. Ventas superiores a $250,000  
5. Ventas entre $200,000 y 350,000 
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Ordena información de una 
Base de datos haciendo uso 
de criterios de ordenación.  
 






filtros u  atajos 
Usa los formatos 




Elimina datos duplicados de 
una Base de datos haciendo 
uso de las alternativas del 
menú Datos 
 
No crea nada 
Usa alternativas 







Datos para los 
datos 
duplicados . 
Usa los formatos 




Crea datos de resumen de 
una Base de datos haciendo 
uso de los criterios de 
generación de tabla 
dinámicas. 












Usa los formatos 
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Hoy en día todos los datos que se registran dentro de la organización constituyen 
información importante para diversos procesos dentro de las distintas áreas de una empresa, 
Excel es una aplicación que nos ofrece varias herramientas para poder crear bases de datos y 
realizar análisis de los mismos para la toma de decisiones. Organizándolos, consultando o ya 
sea creando resúmenes personalizados de los estos. 
En esta sesión hará uso de herramientas que le permitan gestionar eficientemente los 
datos e información que se generan en una organización, lo cual le facilitará las consultas, el 
análisis y la generación de resumen específicos para la toma de decisiones. 
 
Capacidad 
El participante al final de esta sesión, estará en capacidad de quitar duplicados en una base de 
datos, utilizando herramientas de manejo de datos. 
 
Actividad  




En esta sesión Ud. será evaluado en: 
 Quita duplicados de una base de datos. 
 
Actividad  
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Quitar duplicados 
Es muy común tener una lista de valores y querer quitar los valores duplicados en 
Excel. Para ello podemos utilizar el comando Quitar duplicados que se encuentra en la 
ficha Datos y dentro del grupo Herramientas de datos. 
Sin embargo, debes recordar que, al hacerlo, los valores duplicados de la lista serán 
eliminados. Así que, aunque la aplicación de este comando es sumamente fácil y 
rápida, deberás tener en cuenta que tus datos originales serán modificados. 
 
Ejercicio: 
Se tiene la siguiente tabla de información en la cual existen registros duplicados, se 




1. Haga clic dentro de la tabla de datos 
2. En el grupo Herramientas de datos de la ficha Datos, haga clic en Quitar 
duplicados. 
 
3. Ahora, seleccione las columnas de las cuales desees eliminar los datos 
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4. Luego haga clic en Aceptar. 
 
5. Excel mostrará la cantidad de valores duplicados eliminados y la cantidad de 
valores únicos que permanecerán. Haz clic en Aceptar. 
 
Buscar y eliminar duplicados 
 
A veces, los datos duplicados son útiles y a veces solo dificultan la comprensión de los 
datos. Use el formato condicional para buscar y resaltar datos duplicados. De esa 
manera puede revisar duplicados y decidir si desea eliminarlos. 
1. Seleccione las celdas en las que desea comprobar duplicados. 
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3. En el cuadro que se encuentra junto a valores con, elija el formato que desea 
aplicar a los valores duplicados y haga clic en Aceptar. 
 
 
Quitar valores duplicados 
Cuando use la característica Quitar duplicados, los datos duplicados se 
eliminarán de manera permanente. Antes de eliminar los duplicados, es una 
buena idea copiar los datos originales a otra hoja de cálculo para que no pierda 
ninguna información de forma accidental. 
1. Seleccione el rango de celdas con valores duplicados que desea quitar. 
Sugerencia: Quite esquemas o subtotales de sus datos antes de tratar de 
quitar duplicados. 
2. Haga clic en Datos > Quitar duplicados y, a continuación, debajo de 
Columnas, active o desactive las columnas donde desea eliminar los 
duplicados. 
 
Por ejemplo, en esta hoja de cálculo, la columna Enero tiene información de 
precios que deseo conservar. 
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Por tanto, he desactivado enero en el cuadro Quitar duplicados. 
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Resolver 
Se eliminar los valores duplicados de la siguiente tabla de datos 
Tomar como referencia el campo Agencia y Vehículo 
 
1. Haga clic en Datos > Quitar duplicados y, a continuación, debajo de 
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Utiliza la herramienta Quitar 
duplicados 
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Hoy en día todos los datos que se registran dentro de la organización 
constituyen información importante para diversos procesos dentro de las distintas 
áreas de una empresa, Excel es una aplicación que nos ofrece varias 
herramientas para poder crear bases de datos y realizar análisis de los mismos 
para la toma de decisiones. Organizándolos, consultando o ya sea creando 
resúmenes personalizados de los estos. 
En esta sesión hará uso de herramientas que le permitan gestionar 
eficientemente los datos e información que se generan en una organización, lo 
cual le facilitará las consultas, el análisis y la generación de resumen específicos 
para la toma de decisiones. 
Capacidad 
El participante al final de esta sesión, estará en capacidad de aplicar formatos 
condicionales para poder resaltar la información que necesita para toma de 
decisiones, utilizando herramientas de manejo de datos. 
 
Actividad  





En esta sesión Ud. será evaluado en: 
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Formatos condicionales por valor de celda 
 
Excel proporciona una serie de opciones para analizar rápidamente 
los datos con el formato condicional, que permite responder 
visualmente preguntas específicas. Se puede aplicar formato 
condicional a un rango de celdas, a una tabla de Microsoft Excel o a 
un informe de tabla dinámica. 
 
Cuando se analizan datos, es frecuente que surjan preguntas como: 
 ¿Quién ha vendido más de S/. 10,000 este mes? 
 ¿Qué productos han aumentado los ingresos más del 10% de 
año en año? 
 ¿Qué estudiantes tienen los promedios más altos y más bajos 
en un determinado curso? 
 ¿Cuáles son los vendedores con mejores resultados y cuáles 
los de peores resultados de una determinada zona? 
 
El formato condicional ayuda a responder estas preguntas porque 
facilita el proceso de resaltar celdas o rangos de celdas interesantes, 
de destacar valores inusuales y de ver datos empleando barras de 
datos, escalas de colores y conjuntos de íconos. Un formato 
condicional cambia el aspecto de un rango de celdas en función de 
condiciones (o criterios). Si la condición es verdadera, el rango de 
celdas basa el formato en dicha condición; si la condición es falsa, el 
rango de celdas no tiene formato basado en dicha condición. 
 
Formato condicional por valor de celda, Excel 2016 ofrece los 
siguientes tipos de formato condicional: 
 Resaltar reglas de celdas 
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Resaltar reglas de celda 
Permite aplicar a un conjunto de 
celdas seleccionadas, formatos 
como el color de relleno, color y 
estilo del borde, tipo, color y tamaño 
de la fuente, etc., siempre que 
cumplan una solicitud o regla. 
 
Para encontrar más fácilmente 
celdas específicas dentro de un 
rango de celdas, se les aplica formato basándose en un operador 
de comparación. Por Ejercicio, en una hoja de cálculo de inventario 
clasificada por categorías, para resaltar los productos con menos 
de 10 artículos disponibles en amarillo. O bien, en una hoja de 
cálculo con volúmenes de ventas menores de 100,000 dólares o la 
región igual a "Sur". 
 
Ejercicio: 
Identificar fechas, texto y números específicos en una lista de 
empleados. 
Se desea ver rápidamente los empleados del departamento de 
Ventas, que tienen la modalidad Completo cuyo sueldo es mayor a 
1200. 
Para ello debes aplicar los criterios establecidos en la siguiente 
tabla, y aplicar los formatos condicionales solicitados: 
 
N° Formato 




Valor de celdas al 
Departamento de Ventas. 




Valor de celdas a la modalidad 
Completo. 




Valor de celdas mayor a 2700. Relleno de celda de 
















Aplicar formato 1: 
1. Selecciona el rango E5:E14 
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Aplicar formato 2: 
1. Selecciona el rango C5:C14 
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4. En el cuadro con, selecciona la opción formato personalizado 
y aplique el color verde en la ficha Relleno. 




Aplicar formato 3: 
1. Selecciona el rango H5:H14 
2. En la ficha Inicio, en el grupo Estilo, haz clic en la flecha junto 
a Formato condicional y, a continuación, haz clic en Resaltar 
reglas de celdas. 
3. Selecciona la opción Es mayor que… 















1. Escribe 2700 








a) Resaltar valores duplicados 
Para resaltar los valores que se repiten en un rango de celdas. 
Por Ejemplo, resaltar los nombres de los vendedores que se 
repiten. 
 
Ejercicio: Resaltar los nombres de vendedores de la empresa 
que se repiten 
1. Se trabajar en la Vendedores del mismo libro 
2. Selecciona el rango A2:A25 
3. En la ficha Inicio, en el grupo Estilo, selecciona las opciones 
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b) Barra de datos 
Una barra de datos le ayuda a ver el valor de una celda con relación a las demás. 
La longitud de la barra de datos representa el valor de la celda. Una barra más 
grande representa un valor más alto y una barra más corta representa un valor 
más bajo. Las barras de datos son útiles para encontrar números más altos y 
más bajos especialmente con grandes cantidades de datos, como las mayores y 
menores ventas de juguetes en un informe de ventas. 
 
Ejercicio: Comparar el importe de ventas de mensual de una lista de 
productos 
1. Selecciona el rango F5:F9 
2. En la ficha Inicio, en el grupo Estilos, y realiza las siguientes acciones: 
 
 






5. El resultado 
será tal como 






2. Barra de 
datos 
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4. Si deseas que se visualice sólo la barra, entonces en la columna G 
copia los datos de la venta mensual, así: 
 
a. Ahora, selecciona G5:G9 y en Formato condicional 
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b. En la ventana que aparece, debes activar la casilla Mostrar sólo la 
barra, debes seleccionar el tipo de relleno y color. Para este caso elegir 






























1. Activa la 
casilla Mostrar 
solo barra 
2. Luego, elige el 
tipo de relleno 
3. Finalmente, 
elige el color 
de la barra. 
3 
1 
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE PROPUESTA Nº 01 
Estimado participante, luego de haber recibido los 
conocimientos de la sesión 06 “Formatos condicionales para la toma 
de decisiones”, está en capacidad de procesar datos con criterio 
lógico en Ms. Excel. 
Verifiquemos este proceso para lo cual es preciso resolver el 
siguiente caso propuesto: 
EJERCICIO 01: 
En la librería “Buenos productos”, desean organizar y visualizar la información 
importante (formatos condicionales) en un cuadro de datos a través de Excel, para 
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Consigna: 
1. Abrir Microsoft Excel 2016 e ingresar sólo los datos mostrados 
en las celdas indicadas. 
 
2. Combinar las celdas para el título: LIBRERÍA “BUENOS 
PRODUCTOS” 
3. Aplicar formatos a las celdas del título:  
 Fuente: Calibrí, Tamaño 14, negrita, Borde de cuadro grueso 
y Color de relleno: azul claro. 
 
4. Aplicar símbolo monetario al Precio unitario: (S/.), con dos 
decimales. 
 
5. Aplicar a los títulos del cuadro, los formatos de celdas: Negrita, 
centrar y color de relleno verde claro, tamaño 12 
 
6. Seleccionar todo el cuadro y aplicar bordes: Todos los bordes 
 
7. Aplicar formato condicional por fórmula, para mostrar los 
productos con borde de color rojo, cuando el stock sea >=850 
8. Aplicar formato condicional, Resaltar reglas de celdas, para el 
rango de celdas C3:C17.  
Cuando, la marca sea COREFO, mostrar de color de fuente azul 
claro y cuando la marca sea PIZA, de color de fuente verde. 
 
9. Aplicar formato condicional, Conjunto de íconos, 3 signos, signo 
verde para >=750, signo amarillo <750 y >=500 y signo rojo 
<500, al rango de celdas E3:E17. 
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10. Aplicar formato condicional, Barra de datos, para el rango de 
celdas F3:F17. Relleno sólido azul claro. 
11. Grabar el archivo con el nombre Actividad 06. 
 
 
















Crea cuadros o listas de datos 
haciendo uso de los formatos 


















Crea cuadros o listas de datos 
haciendo uso de los formatos 

















































Sube a la plataforma virtual No sube   
Sube 
correctamente 
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Hoy en día todos los datos que se registran dentro de la organización constituyen 
información importante para diversos procesos dentro de las distintas áreas de una empresa, 
Excel es una aplicación que nos ofrece varias herramientas para poder crear bases de datos y 
realizar análisis de los mismos para la toma de decisiones. Organizándolos, consultando o ya 
sea creando resúmenes personalizados de los estos. 
En esta sesión hará uso de herramientas que le permitan gestionar eficientemente los 
datos e información que se generan en una organización, lo cual le facilitará las consultas, el 
análisis y la generación de resumen específicos para la toma de decisiones. 
 
Capacidad 
El participante al final de esta sesión, estará en capacidad de trabajar con tablas dinámicas 
para obtener la información que necesita para toma de decisiones, utilizando herramientas de 
manejo de datos. 
 
Actividad  




En esta sesión Ud. será evaluado en: 
 Genera resúmenes e informes con grandes cantidades de datos y obteniendo indicadores 















Una tabla dinámica es una tabla que se genera en base a una lista o base de datos, 
que me permitirá resumir, analizar, explorar y presentar un resumen de los datos de la 
hoja de cálculo o un origen de datos externos. Un informe de tabla dinámica le permite 
filtrar los datos necesarios de manera que se pueda analizar gran cantidad de datos de 
una forma rápida y sencilla. 
Hoy en la actualidad en las empresas es apreciado el uso de la herramienta tablas 
dinámicas debido a que nos permitiría analizar un gran volumen información dentro de 
la organización generando informes para tomar decisiones críticas para la empresa. 
 


















Permite seleccionar y filtrar por los elementos de 
preferencia. En esta versión se consiguen crear 
complementariamente segmentación de datos. 
2 Columnas Permite la distribución de los campos en columnas. 
3 Filas Permite la distribución de los campos en filas. 
4 Valores 
Permiten mostrar los valores de datos en forma de 
resumen, se emplea funciones (Suma, Promedio, 
Min, Max, entre otras) y casi siempre se suelen 
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Ejercicio 01: 
Empleando la Base de datos de Clientes mostrado a continuación, genere una tabla 
dinámica que permita analizar la deuda por trimestre a clientes de la categoría A y B 




1. Clic en alguna celda dentro de la tabla de datos 
Clientes, seleccione la ficha Insertar y en el grupo 
Tablas haga clic en el botón Tabla Dinámica. 
 
2. Aparecerá la siguiente ventana, en la cual deberá elegir: 
a) ¿Dónde desea colocar el informe de tabla dinámica? Para nuestro caso: Nueva 
hoja de cálculo 
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3. Se habrá insertado una nueva hoja mostrándose una Lista de campos de la tabla 



















4. Ahora diseñamos nuestra tabla dinámica según lo solicitado por el usuario. Para 
nuestro ejemplo: en el panel derecho, arrastre de arriba hacia abajo los campos 
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5. Cambiando el diseño y estilo de la tabla dinámica: 
a) En la ficha Diseño, grupo Diseño, clic en el botón Diseño de informe y opción 
Mostrar en forma de esquema. 
b) Luego en el grupo Estilos de tabla dinámica, selecciona el Estilo de tabla 
dinámica medio 7. 
c) El resultado será el siguiente: 
 
 
6. Agrupando datos en la tabla dinámica 
a) Seleccione una celda a la altura del campo Fecha Ingreso, clic derecho elija 
Agrupar… y elija el criterio de agrupamiento. Ejemplo: Trimestre. 
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Microchip se dedica a la fabricación y venta de componentes informáticos y dispones 
de los siguientes datos (ver hoja Excel) con las siguientes categorías de información: 
Zona Vendedor Mes Tipo Equipo Venta 
Así que con tablas dinámicas has de responder a las siguientes preguntas: 
 Total ventas mes. 
 Total ventas mes por vendedor. 
 Ídem por Zona. 
 Meses de mayores ventas. 
 Zona en la que las ventas totales son mayores. 
 Tipo de equipo que menos se vende. 
 
Para terminar, has de saber que existe una retribución variable a los vendedores en 
función de que superen la cifra de ventas de 75.000 euros, dicha retribución consiste 
en un 1% de las ventas totales, efectúa los cálculos para ver si algún vendedor cumple 
las condiciones y calcula también el importe individual. 
Zona Vendedor Mes Tipo Equipo Venta 
Centro Ana Jaramillo Marzo Accesorios 1.250 
Norte Andrea Palacios Noviembre Accesorios 2.390 
Norte Carlos García Octubre Accesorios 4.500 
Centro Fernando Escalante Abril Accesorios 900 
Centro Isabel Contreras Noviembre Accesorios 1.300 
Centro Juan Luis Pérez Mayo Accesorios 1.850 
Norte Víctor Fuentes Febrero Accesorios 2.880 
Centro Ana Jaramillo Marzo Main A 21.500 
Norte Andrea Palacios Enero Main A 21.800 
Centro Isabel Contreras Marzo Main A 22.000 
Sur Juan Carlos Gómez Junio Main A 21.500 
Centro Juan Luis Pérez Febrero Main A 22.000 
Sur Patricia Medina Febrero Main A 22.000 
Sur Pedro Jiménez Marzo Main A 21.900 
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Inserta tabla dinámica  
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Hoy en día todos los datos que se registran dentro de la organización constituyen 
información importante para diversos procesos dentro de las distintas áreas de una empresa, 
Excel es una aplicación que nos ofrece varias herramientas para poder crear bases de datos y 
realizar análisis de los mismos para la toma de decisiones. Organizándolos, consultando o ya 
sea creando resúmenes personalizados de los estos. 
En esta sesión hará uso de herramientas que le permitan gestionar eficientemente los 
datos e información que se generan en una organización, lo cual le facilitará las consultas, el 
análisis y la generación de resumen específicos para la toma de decisiones. 
 
Capacidad 
El participante al final de esta sesión, estará en capacidad de aplicar filtros a una tabla 
dinámica, para obtener la información que necesita para toma de decisiones, utilizando 
herramientas de manejo de datos. 
 
Actividad  




En esta sesión Ud. será evaluado en: 
 Filtra la información de una base de datos. 
 Genera resúmenes e informes con grandes cantidades de datos y obteniendo indicadores 
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Filtrar información de Tablas Dinámicas 
 
Excel coloca filtros de manera automática al crear la tabla dinámica colocando los 
campos en las etiquetas de fila y columna. Al seleccionar cualquier filtro, la información 
se resumirá y mostrará el subconjunto correspondiente al filtro de la tabla dinámica. 
Hoy en la actualidad en las empresas es apreciado el uso de la herramienta tablas 
dinámicas debido a que nos permitiría analizar un gran volumen información dentro de 
la organización generando informes para tomar decisiones críticas para la empresa. 


















Permite seleccionar y filtrar por los elementos de 
preferencia. En esta versión se consiguen crear 
complementariamente segmentación de datos. 
2 Columnas Permite la distribución de los campos en columnas. 
3 Filas Permite la distribución de los campos en filas. 
4 Valores 
Permiten mostrar los valores de datos en forma de 
resumen, se emplea funciones (Suma, Promedio, 
Min, Max, entre otras) y casi siempre se suelen 

















Empleando la Base de datos de Clientes mostrado a continuación, genere una tabla 
dinámica que permita analizar la deuda por trimestre a clientes de la categoría A y B 
pudiendo analizarlos por País y Zona. 
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Aplicar filtro a una tabla dinámica 
1. Haga clic sobre botón de filtro del campo Marca, donde podrá seleccionar la 
marca Ford y aceptar 
 
 
2. Después de filtrar la tabla dinámica por la 
Marca Ford 
3. Aplicaremos otro filtro por Vehículo 
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Aplicar filtros a campos numéricos 
Aquí se podrá aplicar filtros utilizando operadores como:  
 
Operador de comparación  Significado  Ejemplo  
= (signo igual) Igual a  A1=B1 
> (signo mayor que) Mayor que  A1>B1 
< (signo menor que) Menor que  A1<B1 
>= (signo mayor o igual que) Mayor o igual que  A1>=B1 
<= (signo menor o igual que) Menor o igual que  A1<=B1 
<> (signo distinto de) Distinto de A1<>B1 
 
1. Seleccione Filtros de valor 
2. Ahora seleccionaremos la opción Entre 
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Aplicar filtros a campos de tipo textos 
1. Seleccione Filtros de etiqueta 





3. Se muestra el cuadro Filtrar por etiqueta (Vendedor) 












1. Abrir Microsoft Excel 2016. 
2. Ingresar los datos mostrados en la imagen, en la hoja1 del libro, al cual le pondrá 
como nombre Empleados. 
 
3. Aplicar formatos a las celdas de los encabezados del cuadro:  
 Centrar y ajustar texto a las celdas (A2:K2) 
 Fuente Calibrí, Tamaño 12, Negrita, color negro. 
 Relleno: color verde claro. 
4. Aplicar formatos al rango de celdas A3:A32, I3:K32 
 Alinear al centro. 
5. Aplicar formato al rango de celdas H3:H32 
 Tipo moneda en soles sin decimales. 
6. Seleccionar las celdas del cuadro y aplicar bordes:  
 Todos los bordes. 
7. Crear una copia de la hoja productos, a la cual le pondrá de nombre Subtotal1. En 
la cual debe hallar el N° de empleados según el N° hijos. Usar subtotales. 
8. Crear una nueva copia de la hoja productos, a la cual le pondrá de nombre 
Subtotal2. En la cual debe hallar el Total y promedio de sueldo según el Estado 
civil. Usar subtotales. 
9. Crear una nueva copia de la hoja productos, a la cual le pondrá de nombre Tablas 
dinámicas. En la cual debe calcular dos tablas dinámicas. En la primera encontrará 
el N° de empleados según el Estado civil y en la segunda el Máximo y mínimo 
sueldo según Departamento, ambas con su respectivo gráfico dinámico del tipo 
Columnas en 3D ubicados en la misma hoja. Usar tablas dinámicas y gráficos 
dinámicos. 
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10. Grabar el archivo con el nombre Actividad 10-1. 
11. Comprimir el archivo. 














Crea cuadros o listas de datos 
haciendo uso de los formatos 



















Crea cuadros o listas de datos 
haciendo uso de los formatos 



























































Sube a la plataforma virtual No sube   
Sube 
correctamente 






GUIA DIDÁCTICA BDEXCEL  




Hoy en día todos los datos que se registran dentro de la organización 
constituyen información importante para diversos procesos dentro de las distintas 
áreas de una empresa, Excel es una aplicación que nos ofrece varias herramientas 
para poder crear bases de datos y realizar análisis de los mismos para la toma de 
decisiones. Organizándolos, consultando o ya sea creando resúmenes 
personalizados de los estos. 
En esta sesión hará uso de herramientas que le permitan gestionar 
eficientemente los datos e información que se generan en una organización, lo cual 
le facilitará las consultas, el análisis y la generación de resumen específicos para la 
toma de decisiones. 
 
Capacidad 
El participante al final de esta sesión, estará en capacidad de aplicar segmentación 
de datos a una tabla dinámica para obtener la información que necesita para toma 
de decisiones, utilizando herramientas de manejo de datos. 
 
Actividad  




En esta sesión Ud. será evaluado en: 
Genera resúmenes e informes con grandes cantidades de datos y obteniendo 
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Segmentando datos en una tabla dinámica  
La segmentación de datos proporciona botones en los que puede hacer clic 
para filtrar datos de una tabla o una tabla dinámica. Además del filtrado 
rápido, las segmentaciones de datos también indican el estado de filtrado 
actual, de este modo es fácil entender qué se muestra exactamente en una 
tabla dinámica filtrada. 
a) Se trabajará con el Archivo Vendedores 
b) Con la información de la tabla vendedores realizar la siguiente tabla 




c) En primer lugar, debes hacer clic sobre cualquier celda de la tabla 
dinámica. 
d) Luego ir a la ficha Herramientas de tabla dinámica, seleccione 
Analizar, después en el grupo Filtrar, Seleccionar Insertar 









e) En la ventana que se muestra Insertar 
Segmentación de datos, seleccionamos los 
campos Marca y Vendedor.  
 
 
Se muestra dos botones para la Marca y el 






Podemos filtrar mediante estos botones haciendo clic en cualquiera de 
las opciones que tiene por ejemplo cuando hacemos clic en el botón 
Marca, opción Ford y el Botón Vendedor opción Cueva. 
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Aplicar Estilos se segmentación 
 Seleccione el segmento Marca. 
 Ir a la ficha Herramientas de segmentación, en el grupo Estilos de 
segmentación de datos, seleccione el estilo: Estilo de 
segmentación de datos Claro 3.  





Establecer Escala de tiempo en una tabla dinámica 
 
1. Ubicarse en cualquier celda de la tabla dinámica 
2. Luego ir a la ficha Herramientas de tabla dinámica, seleccione 
Analizar, después en el grupo Filtrar, Seleccionar Insertar 
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4. Ubique la ventana de la escala de tiempo a la posición establecida. 




Con solo hacer un clic en el nombre del mes se filtra en forma 
automática. 
 





1. Elaborar la siguiente tabla dinámica 
2. Crear los botones de segmentación para Tienda y Deporte 
3. Aplicar formato a la tabla dinámica y botones de segmentación tal 
























GUÍA NRO. 10 
 
82 























Inserta segmentación de 





















Sube a la plataforma 
virtual 
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Hoy en día todos los datos que se registran dentro de la organización constituyen 
información importante para diversos procesos dentro de las distintas áreas de una empresa, 
Excel es una aplicación que nos ofrece varias herramientas para poder crear bases de datos y 
realizar análisis de los mismos para la toma de decisiones. Organizándolos, consultando o ya 
sea creando resúmenes personalizados de los estos. 
En esta sesión hará uso de herramientas que le permitan gestionar eficientemente los 
datos e información que se generan en una organización, lo cual le facilitará las consultas, el 
análisis y la generación de resumen específicos para la toma de decisiones. 
 
Capacidad 
El participante al final de esta sesión, estará en capacidad de insertar gráficos dinámicos para 
obtener la información que necesita para toma de decisiones, utilizando herramientas de 
manejo de datos. 
 
Actividad  




En esta sesión Ud. será evaluado en: 
 Genera resúmenes e informes con grandes cantidades de datos y obteniendo indicadores 














Un gráfico dinámico es un gráfico interactivo que se puede generar a partir de los 
datos de una tabla dinámica. Estos dos elementos, tablas y gráficos dinámicos, están 
asociados y los datos que se filtren realizarán cambios en ambos elementos. 
 
Ejercicio: 




1. Haga clic dentro de la tabla dinámica 
2. En Herramientas de tabla dinámica, Seleccione la ficha Analizar, grupo 
Herramientas, clic en el botón Gráfico dinámico. 
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4. Se inserta el grafico dinámico: 
 
 
5. Editando el gráfico: 
a) En la ficha Diseño, grupo Estilos de diseño, clic en Estilo 3.  
b) En el grupo Diseños de gráfico, clic en el botón Diseño rápido, 
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c) Ahora en la ficha Analizar, grupo Mostrar u ocultar, clic sobre el botón 
Botones de campo. 
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Sube a la plataforma 
virtual 
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Hoy en día todos los datos que se registran dentro de la organización constituyen 
información importante para diversos procesos dentro de las distintas áreas de una empresa, 
Excel es una aplicación que nos ofrece varias herramientas para poder crear bases de datos y 
realizar análisis de los mismos para la toma de decisiones. Organizándolos, consultando o ya 
sea creando resúmenes personalizados de los estos. 
En esta sesión hará uso de herramientas que le permitan gestionar eficientemente los 
datos e información que se generan en una organización, lo cual le facilitará las consultas, el 
análisis y la generación de resumen específicos para la toma de decisiones. 
 
Capacidad 
El participante al final de esta sesión, estará en capacidad de generar campos calculados en 
tablas dinámicas, utilizando herramientas de manejo de datos. 
 
Actividad  
 Generar campos calculados en una tabla dinámica. 




En esta sesión Ud. será evaluado en: 
 Genera campos calculados en una tabla dinámica. 
 Genera resúmenes e informes con grandes cantidades de datos y obteniendo indicadores 
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Campos calculados en una tabla dinámica 
Las tablas dinámicas nos permiten hacer uso de campos calculados los cuales son 
columnas que obtienen su valor de la operación realizada entre algunas de las otras 
columnas existentes en la tabla dinámica. 
 
Supongamos la siguiente tabla dinámica en donde 
tenemos el resumen de las ventas de nuestros 
productos para el año pasado. 
 
Ahora queremos insertar una nueva columna que 
contendrá nuestro pronóstico de ventas para el 
próximo año y el cual hemos estimado que tendrá 
un crecimiento del 4%. Esta nueva columna la 
podemos agregar como un campo calculado a 






1. Haga clic dentro de la tabla dinámica 
2. En herramientas de tabla dinámica, seleccione la ficha Analizar 
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4. Se mostrará el cuadro de diálogo Insertar campo calculado en donde 
podremos especificar un Nombre para nuestro campo. 
 
5. Además del nombre del campo debemos especificar la Fórmula que Excel 
utilizará para realizar el cálculo de la nueva columna. Puede observar un 
recuadro donde aparecen enlistados todos los Campos de la tabla 
dinámica de manera que al seleccionar alguno de ellos y presionar el 
botón Insertar campo se insertará su nombre en la fórmula. Una vez que 
hayas terminado de configurar el nuevo campo calculado pulsa el botón 
Aceptar y Excel insertará el campo. 
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Al actualizar los datos de la tabla dinámica los campos calculados reflejarán 
automáticamente los nuevos cálculos. Recuerda que un campo calculado es una 
nueva columna que ha sido creada realizando operaciones con los campos existentes 






Crear un informe de tabla dinámica con las siguientes características: 
 
1. Totales por Región con detalle por Combustible 
 
2. Crear una nueva columna calculando el IGV  
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Inserta tabla dinámica  
 


























Sube a la plataforma virtual No sube   
Sube 
correctamente 
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